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siempre que estos no sean tantos y seguidos, que puedan considerarse como una produccién
umullavmmanMmuMdﬂw«hommmm.m
advertida que la Universidad se reserva ol derecho de protocolizar este documento ante un notario
publico en la fe de lo anterior, firmo en la cludad de Heredia a los 2 dias de mes de noviembre del
2019,

Firmd de la estudiante
Cédula: 6-0347-0134
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CONSTANCIA APROBACION TUTORA

CARTA DE APROBACION DE LA TUTORA

Horedia, 4 de novembes del 2019

Senores

Universidad Mispanoamericana

Cavrora Administracion de Negocios con énfasis on Recursos Humanos
Estimados senoren;

La estudiante Jullette Abarca Masis, cédula de identidad ndmers 603470104 me ha

In
sodes de Heredia y Alajuela, 2019, ol cual ha olaborado para optar por e grade
ncisture on Administracion do Negocios con éndasis en Recursos

Do los resuitados cblenidos por el postulante. se cbitiene | sguente calficacion

a) | ORIGINAL DEL TEMA = 10% 110 |
.81_ EGA DE AVANCES 20% | 20
) RENCIA ENTRE LOS OBJETIVOS, LOS 30% | 30
INSTRUMENTOS APLICADOS Y LOS RESULTADOS DE
LA INVESTIGACION
d) | RELEVANCIA DE LAS CONCLUSIONES Y 0% | %
RECOMENDACIONES
o) ;‘%ﬁiwmrm MARCO TEORICO 0% | 20
TOTAL 00 | 100

En virtud de la calificacion oblenida, se avala ol trasindo al proceso de ectura
Atentamente,

M.Sc. Susana Araya Zamora
Cédula identidad N, 401400573
Camé Colegio Profesional N* 011457

Scanned by CamScanner
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CONSTANCIA APROBACION LECTORA

CARTA DE LECTORA

San José, 15 de noviembre 2019

Universidad Hispanoamericana
Sede Heredia

Carrera Administracidn de Negocios
Enfasis en Recursos Humanos

Estimados sefiores:

La estudiante Juliette Abarca Masis , me ha presentado para efectos de revision y aprobacién, el
trabajo de investigacidén denominado “Propuesta de un Plan de gestion del Conocimiento del
personal en los procesos administrativos en la Oficina de Registro de Sabanilla y Centros
Universitarios de las Sedes de Heredia y Alajuela, 2019

He revisado y he hecho las observaciones relativas al contenido analizado, particularmente lo
relativo a la coherencia entre el marco tedrico y andlisis de datos, la consistencia de los datos
recopilados y la coherencia entre éstos y las conclusiones; asimismo, la aplicabilidad y originalidad
de las recomendaciones, en términos de aporte de la investigacion. He verificado que se han
hecho las modificaciones correspondientes a las observaciones indicadas.

Por consiguiente, este trabajo cuenta con mi aval para ser presentado en la defensa puablica.

Cordialmente,

L il :
‘\r\/'\\_&mwms_b(\\\:\ i
Firma

MBA Milena Sotela Ramirez

Cédula 1-573-526
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CONSTANCIA APROBACION FILOLOGO

San José, 19 de noviembre, 2019

Seflores
Carrera Administracion de Negocios con énfasis en Recursos Humanos

Universidad Hispanoamericana, Sede Heredia

Leiy corregi el proyecto de graduacidn: “Propuesta de un Plan de gestion del
canocimiento del personal en los procesos administrativos en la Oficina de Registro
Sabanilla y centros Universitarios de las sedes de Heredia y Alajuela, 2019, elaborad por
la estudiante Juliette Abarca Masis, cédula 6-0347-0134, para optar al grado académico de
Licenclatura en Administracién de Negocios con énfasis en Recursos Humanos.

Corregi el trabajo en aspectos, tales como: construccidn de pérrafos, vicios del lenguaje
que se trasladan a lo escrito, ortografia, p iGn y otros relac con el campo
filolgico, y desde ese punto de vista considero que estd listo para ser presentado como
Trabajo Final de Graduacidn, por cuanto cumple con los requisitos establecidos por la
Universidad Hispanoamericana,

d

Atentamente,

M. Sc. Edgar s Gonzélez
Carné 2
Teléfono: 88822158

Correo: edgarrojasg27@gmail.com
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CARTA DE AUTORIZACION DE LOS AUTORES PARA LA CONSULTA, LA
REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL Y PUBLICACION ELECTRONICA
DE LOS TRABAJOS FINALES DE GRADUACION

San José,20/Noviembre /2019

Sefores:
Universidad
Centro de Informacién Tecnolégico (CENIT)

Estimados Sefores:

La suscrita Abarca Masis Juliette, con nimero de identificacion 603470134 autora
del trabajo de graduacion titulado Propuesta de un Plan de gestion del
conocimiento del personal en los procesos administrativos en la Oficina de
Registro Sabanilla y centros Universitarios de las sedes de Heredia y Alajuela.,
como requisito para optar por el grado de Licenciatura en Administracién de
Negocios con énfasis en Recursos Humanos,; S/ autorizo a la Biblioteca de la
Universidad Hispanoamericana para que con fines académicos, muestre a la
comunidad universitaria la produccién intelectual contenida en este documento.

De conformidad con lo establecido en la Ley sobre Derechos de Autor y Derechos
Conexos N* 6683, Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica.

Cordialmente,

Dlele LH o313
flrma y Cédula de Identidad
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RESUMEN

Esta investigacion consiste en llevar a cabo una revision del Manual
Descriptivo de Puestos de la Universidad Estatal a Distancia, mediante la gestion
del conocimiento en los procesos administrativos de la Oficina de Registro ubicada
en Sabanilla y dos Centros Universitarios para asi poder verificar su razonabilidad
y presentacion bajo las politicas y normas institucionales. Ademas, se revisara los
sistemas de control que realizan en los procesos mediante la aplicabilidad del

control interno.

Los factores que originaron esta investigacion es el generar interés en los
funcionarios de la UNED, especificamente, los que trabajan en Oficina de Registro,
sobre la importancia de los procesos que se realizan en la institucion y acierto en
los métodos que se realizan, buscando el minimizar errores, mejorar procesos ya
gue depende del servicio que se transmita asi serd el interés que presente el
estudiante. Ademas, este departamento es quién vela en los centros por brindar la
informacion necesaria para ingresar a estudiar a la institucion, entre otros procesos.
Sin embargo, cabe destacar que para esta investigacion se profundizara
especificamente, los procesos de matricula con el fin mejorar y estandarizar los

procesos en todas las demas sedes.
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Se pretende ademas hacer un analisis del sistema de control actual de la
Oficina de Registro Sabanilla en conjunto con las sedes de Heredia y Alajuela,
simultaneamente, para asi poder destacar propuestas de mejora en el control
interno por medio del Plan en el mejoramiento del disefio del control, Ambiente de
control, Evaluacion de riesgos, Actividades de control, Informacion, Comunicacién
y Monitoreo con el fin de establecer controles en las areas o sedes con mayor

deficiencia.

La investigacion esta distribuida por varios capitulos, donde en su marco
tedrico se destacara la normativa general aplicable a las &reas competentes;
agregado a esto la unica informacion que se encuentra en las plataformas web e
instructivos académicos que son guia de los procesos que se realizan, asi como
las capacitaciones que se generan por parte de la Oficina de Registro Sabanilla
cuando se implementa un nuevo proceso, sistema o resolver alguna situacion
presentada en las sedes. Por otra parte, se formularén soluciones que se pueden
realizar y se buscara implementar un plan de gestion del conocimiento en los

procesos.

Esta investigacion ha sido desarrollada desde un enfoque general, y a su vez

dividida en seis capitulos.

e Capitulo I. Planteamiento del Problema, en este apartado se detalla la

situacion actual de la Oficina de Registro sede central Sabanilla en conjunto con
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las sedes de Heredia y Alajuela, los antecedentes histéricos del problema de
investigacion. Se enfocaré en la formulacion de la problematica, asi como el
objetivo general y los especificos, ademas que se daran a conocer los alcances

y limitaciones a las cuales se enfrenta esta investigacion.

Capitulo Il. Marco Teérico, se desarrollara el contexto histérico y tedrico de la
institucién y de las variables involucradas y que se ven afectadas entre si en
esta investigacion. Ademds, contard con la formulacion de la hipétesis y

conceptos importantes del proyecto.

Capitulo Ill. Marco Metodologico, se definira el tipo de investigacion, sujeto y
fuentes primarias y secundarias de estudio. A su vez se procedera a la seleccion
y muestra de la investigacién, las técnicas e instrumentos por medio de los
cuales se recolectaran los datos. Para concluir con la definicién, operacional e

instrumental de las variables del proyecto de investigacion.

Capitulo IV. Analisis e Interpretacion de Datos, en él reside el proceso de
investigacion y andlisis de datos obtenidos de los colaboradores de la Oficina
de Registro Sabanilla y las sedes de Heredia y Alajuela, representada en forma

grafica para una mejor interpretacion de la informacion recolectada.

Capitulo V. Conclusiones y Recomendaciones, se desarrollaran de acuerdo

con los resultados obtenidos por medio del instrumento aplicado a los
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colaboradores de la Oficina de Registro Sabanilla, Heredia y Alajuela para

determinar las actuales necesidades de capacitacion.

Capitulo VI: denominado “Propuesta”, se plantea una propuesta con
minuciosos hiveles de detalle y ejecucidn, e impacto de esta, descripcion de
actividades, deteccion de oportunidades de mejora que permitan una evolucion

positiva en el area en donde se hizo la investigacion.



CAPITULO |: PROBLEMA DE INVESTIGACION
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1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La investigacion se lleva a cabo con los funcionarios de la Oficina de Registro,
especificamente, los que llevan a cabo funciones de matricula, con edades
comprendidas entre los 22 a los 65 afos, en la provincia de San José, Heredia y

Alajuela durante el primer cuatrimestre del afio 2019.

1.1.1 Antecedentes del problema

Se dice que la Gestidon del Talento humano es la que sefiala que la direccién y la
gestion en la organizacion se basan en el manejo efectivo de las potencialidades que
tienen las personas. En otras palabras, se parte de la relevancia que se le da al
individuo como ser con potencialidades que pueden desarrollarse en beneficio de si

mismo y de su entorno (Zabaleta, 2014, p. 117).

En principio, y por el valor que se le da al aprendizaje como alternativa de
transformacién permanente, se parte del supuesto (que ha sido empiricamente
validado) de que la potencialidad y los “talentos” son construcciones humanas,
individuales y colectivas, que son susceptibles de modificarse, fortalecerse y
mantenerse, asi como de desvanecerse y extinguirse. Desde la perspectiva
organizacional, la gestion del talento se basa en la legitimizacion de que la
potencialidad humana se puede relacionar con los procesos productivos eficientes,

eficaces y efectivos. De esta manera, el papel que se le pide a la gerencia, ademas
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de desempefiar lo que clasicamente ha realizado (lo cual se asocia a la direccion,
la toma de decisiones, la gestién, etc.), es que adquiera también conocimientos que
le permitan detectar, apoyar, impulsar, poner a prueba e incentivar el talento de sus
colaboradores y el suyo propio; todo esto como una nueva alternativa de cambio
organizacional. La anterior definicion debe implicar un pensamiento gerencial
claramente congruente con ella. Se puede decir que el pensamiento gerencial, en
este caso, se basa en la premisa de la “busqueda de la globalidad o totalidad, a
partir de la legitimizacion y el respeto a las diferencias o individualidades”. De no
ser asi, no tendria sentido este modelo, pues es desde el desarrollo de la
individualidad y la diferencia, y desde el reconocimiento de su valor, que se esperan

lograr las transformaciones organizacionales (Zabaleta, 2014, p. 118).

Se dice que mediante la gestion del talento, se proyecta un pensamiento de
cambio gerencial incluyendo siempre un valor de aprendizaje y desarrollo. Asi,
dando importancia a las organzaciones como ambientes de aprendizaje entendido
como entornos de adquisicion y desarrollo para generar el cambio. Esto provoca
que las instituciones estén interesadas en trabajar bajo este modelo
intencionalizando los procesos que realizan e integrando a la rutina laboral. El
conocimiento debe considerarse como la fuente mas importante del desarrollo

organizacional.

La Gestion del conocimiento es una estrategia que nace en el entorno

cambiante de las nuevas tecnologias de informacion y en congruencia con los
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principios que se acaban de plantear; de alli que se esté utilizando tan
frecuentemente el concepto de las sociedades del conocimiento. Asi, este modelo
se podria definir como la alternativa de gestion que parte del aseguramiento de la
experiencia y el conocimiento que adquiere la organizacion como posibilidad de
desarrollo; en otras palabras, busca aprovechar el conocimiento, el talento y la
experiencia colectiva e historica Como se puede observar, son indisolubles los lazos
que unen la gestion del talento y la gestion del conocimiento (Zabaleta, 2014, p.

119).

El gerente construye los procesos de cambio a partir del desarrollo de
estrategias que le permitan dilucidar las fortalezas (talentos o potencialidades) y las
debilidades (deficiencias y dificultades) tanto propias como de sus colaboradores;
de igual modo direcciona las transformaciones. Esto explicita el concepto de

reconocimiento de si mismo o del otro (Zabaleta, 2014, p. 119).

1.1.2 Problematizaciéon

Implica una explicacion resumida sobre las razones por la cuales el contexto a

investigar merece ser objeto de una investigacion formal, como lo es la tesis de
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grado. Se puede apoyar en alguna literatura y estadisticas para dar peso a la
problematizacion; sin embargo, no debe entenderse que se puede introducir
definiciones o metodologia, ya que para esto se cuenta con los capitulos segundo

y tercero de la tesis” (Segura, Alexis, 2018, p. 16).

Partiendo de la importancia del control interno y el conocimiento que deben
de poseer los funcionarios para ofrecer un buen servicio de los procesos que se
realizan en la oficina de registro minimizando los continuos errores que cometen
afectando directamente al estudiante, desarrollando procesos de manera excesiva
y desperdiciando recursos de la institucién al tener que duplicar procesos y tiempo,
pérdidas de documentos, negligencia como asi, también detectar los trabajos que
se realizan de la mejor manera para asi replicar en los otros centros que no se
realizan, permitiendo estandarizar procesos y generar un conocimiento amplio de

cada funcionario que resulta en el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

La gestion del conocimiento es fundamental para una organizacion que
necesita conocer lo que sabe y debe utilizar como conocimiento efectivo, pero,
¢ Tiene la institucidén certeza que los procesos que se realizan en la Oficina de

Registro de los centros universitarios aplican de la mejor manera los procesos?

Se dice que, al seqguir el conocimiento se crea crecimiento econémico y se

genera una serie de procesos para mejora de productividad, siendo asi de
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Informacidon en la gestion del conocimiento, permite el correcto registro de las

gestiones.

“‘La adopcion del plan de gestion del conocimiento ofrece una gran
oportunidad para mejorar las funciones a través de una mayor consistencia en las
politicas y normas, mejorando la eficacia y logrando beneficios potenciales”

(Dominguez, 2017, p. 139).

Dicho lo anterior, se plantean las siguientes preguntas:

¢ La oficina de registro cuenta con un manual de procesos?
¢ Los centros aplican de manera efectiva lo aprendido en cada capacitacion
realizada por la oficina de registro, Sabanilla?
¢, Conocen los centros a quién referirse cuando se presenta alguna situacion
delicada con algun estudiante?
¢, Quién capacita al personal que ingresa nuevo a la institucién?
¢, Se realizan de la misma manera los procesos administrativos en todas las
sedes universitarias que se investigan?
¢Con qué frecuencia se actualizan los funcionarios, en cuanto a la
informacion que compete a la oficina de registro y la gestion de los procesos?
Como se menciona anteriormente, el control colabora a revelar irregularidades
o errores y evalla todos los niveles de los conocimientos que se ejecutan. El control

y mejora de la gestidn contribuye a la mejora de los procesos, fijando y evaluando
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los procedimientos administrativos que ayudan al cumplimiento de objetivos.
Ademas, contribuye a que la administracion pueda analizar y dar fe de la

razonabilidad de la gestion del conocimiento.

1.1.3 Justificacion del problema

“Consiste en brindar la o las razones principales que hacen que la investigacion
sustente su existencia. Se refiere a las razones del por qué y el para qué de la
investigacion, o “exponer los motivos por los cuales es importante llevar a cabo el
respectivo estudio” (Torres, 2010). Las tematicas que justifican una investigacion
son: de conveniencia; relevancia social; implicaciones practicas; valor teorico; o

utilidad metodoldgica” (Hernadez Sampieri, 2014, p. 36).

La presente investigacion se justifica desde la relevancia en los procesos
administrativos y conocimiento adquirido de acuerdo con las experiencias vividas

por parte de cada uno de los funcionarios dentro de la institucion.

Con respecto al aporte tedrico, se contribuye a incrementar los
conocimientos sobre el desenvolvimiento administrativo y los procesos que se
realizan. El mismo puede servir como base para mejora en los procesos y futuras
investigaciones en el area para determinar la razonabilidad y minimizar procesos,

las cuales pueden enriquecer la institucion.
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Finalmente, desde el punto de vista de utilidad metodoldgica, dicha
investigacion aporta diferentes elementos de recoleccion de datos confiables y
vélidos los cuales podran ser utilizados por la oficina replicando el plan de gestion
en todos los centros universitarios en el cual se involucre la misma variable
estudiada, o como referencia para estudios similares en otras areas que pueden

incidir en mejores practicas de gestion.

1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

Como parte de buscar un mejor andlisis en cuanto a los resultados que genera
la gestién del conocimiento de cada uno de los funcionarios de la Oficina de

Registro, se plantea el siguiente problema:

¢Como afecta a la Oficina de Registro de la UNED la falta de un manual de

procesos administrativos, durante el primer cuatrimestre 2019?

1.3 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

(Hernadez Sampieri, 2014) afirma. “Los objetivos de investigacion sefialan a lo que se
aspira en la investigacion y deben expresarse con claridad, pues son las guias del

estudio” (p.37).
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1.3.1 Objetivo general

El objetivo general debe reflejar la esencia del planteamiento del problema y la idea
expresada en el titulo del proyecto de investigacion. Lo cual quiere decir, que este
debe responder de manera general a la pregunta planteada y a la idea expresada en

el titulo de la investigacion.

De acuerdo con lo anterior, el objetivo general de la presente investigacion

corresponde a:

Analizar las posibles consecuencias que se pueden generar en la Oficina de
Registro de la UNED Sabanilla, sedes Heredia y Alajuela al no existir un manual

de procesos en las funciones administrativas.

1.3.2 Objetivos especificos

La funcién de los objetivos especificos es desglosar e indicar los pasos definidos
y observables para lograr cumplir el objetivo general. De esta manera los objetivos

especificos de la investigacion a desarrollar seran los siguientes:

e Valorar la razonabilidad que aplica cada funcionario de la institucion en los
procesos administrativos de la Oficina de Registro en los centros universitarios en

relacion con el control interno.
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e Verificar el cumplimiento de las normas y politicas internas en los procesos
administrativos.

e Evaluar los procesos actuales de matricula en donde se aplique la
estandarizacion del conocimiento.

e Elaborar una propuesta que ayude a mejorar el modelo de gestion del
conocimiento en los procesos administrativos en las oficinas de registro para las cuatro

sedes investigadas.

1.4 ALCANCES Y LIMITACIONES

1.4.1 Alcances

Esta investigacion abarca a los funcionarios de la Oficina de Registro de la UNED,
el cual se encuentran ubicado actualmente en Sabanilla de Montes de Oca la oficina
central y dos sedes las cuales se ubican actualmente en Heredia Mercedes norte y
Alajuela Barrio Cristo Rey. Con la cual se veran beneficiados funcionarios y
funcionarias involucradas en la investigacion, autoridades y estudiantes de la

UNED.

e Revisar cada uno de los procesos que se realizan en la Oficina de Registro
Sabanilla a la vez con los Ce. Us a investigar Heredia y Alajuela.
e Generar datos e informacion actualizada que permita tanto a las autoridades

de la UNED como a los funcionarios y funcionarias plantear mejoras para
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promover una mejor gestion de conocimiento en los procesos que se llevan
a cabo en la oficina de registro.

e Analizar la aplicacion dentro de la oficina de registro del SCI

e Dejar un antecedente que permita extender la investigacion a todas las
sedes de la UNED y demas instancias.

e Exponer ante la administracién de la propuesta de un plan de gestion y su
relacion con la presentacion correcta de los procesos, permitiendo tomar
decisiones sobre bases reales, disminuyendo riesgos significativos y

duplicidad de procesos.

1.4.2 Limitaciones

e Cambio de tutor tres meses posteriores a la matricula de la tesis, debido

a la falta de seguimiento como tutor asignado.



CAPITULO II: MARCO TEORICO
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2.1 CONTEXTO HISTORICO

2.1.1 Historia o fundacion

La Universidad Estatal a Distancia (UNED) Institucion Benemérita de la
Educacién y la Cultura, creada en el afio 1977, es una universidad publica con
un modelo pedagdgico basado exclusivamente en la enseflanza a
distancia. Para ello, hace uso de los diversos medios tecnoldgicos y de
comunicacién social, que permiten la interactividad, el aprendizaje independiente
y una formacioén integral, humanista, critica, creativa y de compromiso con la

sociedad y el medio ambiente (pagina webb fifco, 2 de mayo 2019).

En el contexto actual, de cambios vertiginosos y exigentes, la educacion
a distancia se consolida como la modalidad educativa que mejor se adapta a las
posibilidades, condiciones y exigencias de nuestro tiempo, por ser un proceso de
ensefianza aprendizaje individualizado y autosuficiente, mediante el cual, el
educando puede aprender por si mismo, con el apoyo de una eficaz utilizacion
de las tecnologias y los materiales instructivos (pagina webb fifco, 2 de mayo

2019).

Para cumplir con su compromiso con la sociedad costarricense, la UNED
ha puesto al servicio del estudiante una red de 34 sedes, distribuidas por todo el
pais. De esta forma, la Universidad cumple con su principal objetivo de brindar

acceso a la educacion superior a amplios sectores de los habitantes de diversas
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regiones, ofreciendo programas académicos de grado y posgrado, asi como
programas de extension comunitaria y de promocién de la cultura (pagina webb

fifco, 2 de mayo 2019).

UNED, institucion pionera de la educacion a distancia en Costa Rica
con una trayectoria de casi cuatro décadas de experiencia, siendo la Unica
universidad publica del pais que permite continuar los estudios superiores en la

modalidad a distancia (pagina webb fifco, 2 de mayo 2019).

Entonces, usted se preguntard: ¢qué significa estudiar a distancia?
Quiere decir que la persona que estudia con nosotros debe organizar su tiempo
de manera que, sin tener que desatender sustantivamente otras
responsabilidades como la familia, el trabajo, o verse obligado a realizar largos y
costosos desplazamientos, pueda cumplir con el estudio al desarrollar las
unidades académicas que le propone cada curso o asignatura (pagina webb fifco,

2 de mayo 2019).

Lo anterior le permitirda no solo fortalecer sus conocimientos y
competencias profesionales por medio de nuestros cursos libres y carreras
universitarias, sino que al mismo tiempo podra obtener un titulo que certifica y
garantiza el reconocimiento tanto en el mercado laboral como en el ambito

académico y social (pagina webb fifco, 2 de mayo 2019).
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Particularmente, una de las grandes ventajas que le ofrece la UNED
por medio de la modalidad de estudio a distancia, es que reduce
significativamente la necesidad de asistir de manera obligatoria a clases
presenciales, salvo en aquellos casos en los cuales, por las caracteristicas de los
cursos o asignaturas, es necesaria la presencia del estudiante; por ejemplo:
laboratorios, talleres, giras y pruebas escritas (pagina webb fifco, 2 de mayo

2019).

El proposito primordial es ofrecer opciones de estudio de un alto nivel
académico y gran reconocimiento social. El éxito es asegurado partiendo de la
claridad con que usted ha definido sus metas, el compromiso con que asume el
proceso de aprendizaje, y su determinacion para avanzar hasta concluir sus
estudios, manteniendo siempre la idea de ser en todo momento el protagonista

de su propio aprendizaje (pagina webb fifco, 2 de mayo 2019).

2.1.2 Vision de la Empresa

La UNED sera lider en los procesos de ensefianza y aprendizaje a distancia que
emplean de manera apropiada y mediada pedagdgicamente, tecnologias y otros
medios de comunicacion social (pagina webb fifco: www.uned.ac.cr/rectoria/myv,

2019).
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Formara personas para pensar y actuar de manera critica, creativa y
autbnomamente, y, asi desempefiarse con éxito en el contexto auto- instruccional

(pagina webb fifco: www.uned.ac.cr/rectoria/myv, 2019).

Promovera para ello, la busqueda continua de la excelencia y la exigencia
académica en sus quehaceres fundamentales; docencia, investigacion,
extension y produccion de materiales didacticos, para alcanzar los niveles
educativos superiores deseados en condiciones de calidad, pertinencia y
equidad, acordes con las demandas de los diversos grupos de la sociedad

costarricense (pagina webb fifco: www.uned.ac.cr/rectoria/myv, 2019).

Su funcién académica sera conceptuada, esencialmente, como una funcién
de creacion, reaccion, transmision y democratizacién del conocimiento (pagina

webb fifco: www.uned.ac.cr/rectoria/myv, 2019).

Participara de manera protagonica en el desarrollo del pais teniendo como
meta insertar al graduado en su medio social para que busque formas de
convivencia solidarias y tolerantes, el fortalecimiento y ampliacion de la
democracia y, el respeto al medio ambiente (pagina webb fifco:

www.uned.ac.cr/rectoria/myv, 2019).
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2.1.3 Mision de la Empresa

La Universidad Estatal a Distancia (UNED) es una institucion de caracter publico
gue goza de autonomia. Su misién es ofrecer educacion superior a todos los
sectores de la poblacién, especialmente a aquellos que, por razones econémicas,
sociales, geograficas, culturales, etarias, de discapacidad o de género, requieren
oportunidades para una insercion real y equitativa en la sociedad (pagina webb

fifco: www.uned.ac.cr/rectoria/myv, 2019).

Para ello hace uso de los diversos medios tecnologicos que permiten la
interactividad, el aprendizaje independiente y una formacién humanista, critica,
creativa y de compromiso con la sociedad y el medio ambiente (pagina webb fifco:

www.uned.ac.cr/rectoria/myv, 2019).

La UNED se compromete con la excelencia académica, el desarrollo de la
cultura, la ciencia, el arte y los derechos humanos para la construccién de una
sociedad justa y una cultura de paz (pagina webb fifco: www.uned.ac.cr/rectoria/myv,

2019).

2.1.4 Valores Institucionales UNED

El Consejo de Rectoria de la Universidad Estatal a Distancia (UNED), aprob6 en

su sesiéon 1599- 2009, Articulo. VI, del 16 de setiembre de 2009, el Manual de
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principios éticos para la Universidad Estatal a Distancia, presentado por la
Comisién Institucional de Valores, y construido sobre los aportes de un numeroso
grupo de funcionarias y funcionarios que brindaron su apoyo para llevar a cabo

esta labor (Comision institucional de valores UNED, 2009).

La UNED, al aprobar dicho documento, brinda respuesta a la dimension
ética que se deriva de la Constitucién Politica y de nuestro Estatuto Organico;
asimismo, da una respuesta propia a las diferentes leyes de nuestro pais que han
incorporado directrices sustanciales de orden ético, entre las que se cuentan la
Ley n.° 8422 (Ley contra la corrupcion y el enriquecimiento ilicito en la funcién
publica), y la exigencia de integridad y valores éticos que establece para todo
servidor publico la Ley n.° 8292 (Ley general de control interno) (Comisién

institucional de valores UNED, 2009).

Se crea un Manual de principios éticos para la Universidad Estatal a
Distancia, que fomenta en las personas que integran nuestra universidad, un
cambio en las formas de realizar su labor en la institucion; sus fines de vida seran
sensibilizados por la ética y los valores, asi como sus maneras de convivencia
social. Todo ello, en beneficio de una gestibn mas humana que sustente la
busqueda de la calidad y la excelencia universitaria (Comision institucional de

valores UNED, 2009).
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Los principios éticos y los valores fundamentales de la comunidad
universitaria se plasman en este manual, y son considerados como los
orientadores de nuestras conductas, por lo que posibilitaran una cultura organiza-
cional que coadyuve con el bienestar integral de las personas que conforman la
Universidad Estatal a Distancia. Si la UNED encauza su caminar institucional con
base en los principios éticos y los valores establecidos en este manual, lograremos
las metas propuestas que nos llevaron a crearlo y a desarrollarlo. Agradecemos a
la Comision Institucional Valores y a todas las personas que participaron con
compromiso y entusiasmo en los diferentes procesos y actividades convocadas

para elaborar el presente manual (Comision institucional de valores UNED, 2009).

2.1.6 Estructura organizacional

La estructura organizativa de la UNED, bajo el entendido de que ninguna
organizacién puede garantizar el éxito en su gestion y el logro de su mision y
vision, sin una estructura que sostenga todos los procedimientos necesarios que
alli se desarrollan. En el caso de la UNED, el Estatuto Organico le concede el
cargo de mayor autoridad a la Asamblea Universitaria, seguida del Consejo
Universitario, el Consejo de Rectoria y la Rectoria, que supervisa el accionar de

las Vicerrectorias (pagina webb fifco:www.UNED.ac.cr, 2 de mayo 2019).

En cuanto a estas ultimas, hay cuatro: Vicerrectoria Académica,

Vicerrectoria de Planificacion, Vicerrectoria Ejecutiva y Vicerrectoria de
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Investigacion. De acuerdo con el Centro de Planificacion y Programacién
Institucional (CPPI), la Vicerrectoria Académica se encarga de “planear, dirigir,
organizar, coordinar y evaluar los servicios académicos de la Universidad,
promoviendo la excelencia y el estimulo permanente al estudiante para que
desarrolle su capacidad de analisis y de critica” (2012, p.38). La Vicerrectoria de
Planificacion debe “apoyar efectiva y oportunamente la toma de decisiones de la
direccion superior de la UNED, mediante las técnicas de planificacion de corto,
mediano y largo plazo” (CPPI, 2012, p.81). A la Vicerrectoria Ejecutiva se le
adjudica el “apoyo y control administrativo y logistico a la gestion universitaria”
(CPPI, 2012, p.90); vy, por ultimo, la Vicerrectoria de Investigacion procura el
desarrollo y consolidacion de una cultura de investigacion que se despliega en
estrecha vinculacion con la docencia; y que profundiza ampliamente en las
interrelaciones entre investigacién y extension (CPPI, 2012) (pagina webb

fifco:www.UNED.ac.cr, 2 de mayo 2019).

En total hay 34 dependencias vinculadas a la Rectoria y a las
vicerrectorias, entre direcciones, oficinas, centros y programas; ademas de
Asesoria Legal, Mercadeo y Comunicacion y Tecnologias de Informacion y

Comunicaciones (pagina webb fifco:www.UNED.ac.cr, 02 de mayo 2019).

Ahora bien, antes de continuar le invitamos a leer la siguiente situacion:
Sara, Julian, Aurora y Esteban son cuatro profesionales que tienen mas de tres

afos de laborar para la UNED; cada uno para una vicerrectoria diferente. Hasta
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este momento, ninguno de los cuatro se ha puesto a pensar en cémo la labor que
realizan se relaciona con la de los demas... tanto asi que inclusive han llegado a
pensar que su trabajo debe realizarse independientemente del trabajo que se
lleva a cabo en otras oficinas (Pagina webb fifco:www.UNED.ac.cr, 2 de mayo

2019).

Puede ser que su caso sea similar al anterior: quizas, al igual que estas
cuatro personas, usted tiene bastante tiempo de trabajar para la UNED o quizas
usted esta recién empezando. De cualquier manera, es una realidad que muchas
veces no estamos enterados de cudles oficinas y dependencias forman parte de
nuestra universidad. Asi que, para colaborar un poco con esta situacion, le
invitamos a consultar el Organigrama Institucional de la UNED. Tome en cuenta
gue no pretendemos que lo lea en su totalidad, pero si le recomendamos que, al
menos, consulte las funciones, responsabilidades y la estructura de la
dependencia para la que usted labora (Pagina webb fifco:www.UNED.ac.cr, 2 de

mayo 2019).

Acéa podra encontrar la informacion relacionada con las instancias de la
institucion que, segun nuestra estructura organizacional, se relacionan

directamente con la Rectoria.
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La UNED para su funcionamiento cuenta con la estructura que se muestra

a continuacion:
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llustracién 2. UNED, Organigrama Institucional
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Ademas de lo anterior, la UNED cuenta con La Direccion de Centros Universitarios
la cual, es una dependencia administrativa de la Vicerrectoria Académica. Sus
funciones se orientan a organizar, coordinar y dirigir todas las labores relacionadas
con los Centros Universitarios y con las diferentes dependencias de la Universidad.
Su objetivo es coadyuvar para que la gestion administrativa de los 34 Centros
Universitarios y 3 subsedes para que se realice de manera eficiente, oportuna y con
calidad al servicio del estudiante y la comunidad, para cumplir con la mision y

objetivos institucionales por todo el territorio nacional.

llustracién 3:UNED, Estructura Centros Universitarios
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S ame 34 Centros
“*-~ __ Universitarios
3 Sub sedes

Fuente: Elaboracion Propia, 03 de mayo 2019
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llustracién 4: UNED, Centros Universitarios
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Fuente: UNED, Ce. Us 03 de mayo 2019

2.2 CONTEXTO TEORICO-CONCEPTUAL

2.2.1 Factor A, variable independiente

2.2.1.1. Gestion del conocimiento

El conocimiento, se dice que es un activo intangible en las organizaciones, por lo
gue se ha identificado como elemento clave en las organizaciones y la sociedad
para lograr ventajas competitivas. Ante esta realidad, surge un nuevo enfoque
dentro de la gestion empresarial: “La gestion del conocimiento” (ACIMED, 2015,

p. 134).
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La GC es una herramienta que representa de forma simplificada, resumida,
esquematica este fendmeno; el cual permite concretar alguna de sus
dimensiones permitiendo una vision aproximada de como: describir procesos y

estructuras, orientar estrategias; aportar datos importantes.

La transmision del conocimiento forma parte de la vida diaria en las
organizaciones. El conocimiento circula por toda ella, sin embargo, su existencia
no garantiza su uso. Es mas, existe una enorme cantidad de conocimiento
disperso en la organizacion, desaprovechado, al que nadie tiene acceso. Esta
situacion produce, generalmente, lentitud operativa y, en algunos casos,
duplicidad de esfuerzos. También ocurre que la informacion o el conocimiento

sobre un determinado asunto es propiedad de una sola persona.

La GC es el esfuerzo que se orienta a capturar y sacar provecho de la
experiencia colectiva de la organizacion, haciéndola accesible a cualquier
miembro de esta. Ahora bien, resulta imprescindible llevar a cabo un cambio
cultural que tenga como objetivo fundamental el aprendizaje. En el fondo, bien
realizada, la GC proporciona la respuesta a una necesidad basica que se ha

estado buscando desde hace mucho tiempo: la comunicacion, o la falta de ella.
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Hoy, el personal tiene sobrecarga de informacion, pero no de conocimiento.
Por ello, un reto que afronta la GC es convertirse en una ayuda real para dar
sentido a toda esa informacion que llega a un puesto de trabajo y poder, asi,
destacar cuél es conocimiento valioso para compartirlo. Esto es, crear los
mecanismos necesarios para hacer el conocimiento util y accesible dénde y

cuando se necesite (ACIMED, 2015, p. 140).

2.2.1.2 Abordaje de la Gestion del conocimiento

Segun documentos consultados se dice, existen dos formas de abordar la gestion
del conocimiento en los diferentes modelos porque unos se fundamentan en la
medicion del capital intelectual y otros en la gestion del conocimiento

propiamente dicha (ACIMED, 2015, p. 5).

Esto hace necesario abordar inicialmente la gestion del conocimiento y
el capital intelectual, porque ambos conceptos se definen ambiguamente en la

literatura y resulta dificil reconocer sus diferencias.

A partir de los conceptos ofrecidos por diferentes autores: Artiles, 1
Ugando, 2 (Ponjuan Dante G. Gestidn de Informacién, 2001, Observaciones no
publicadas), puede decirse que el capital intelectual es la suma del capital
humano, estructural y relacional. Son todos aquellos elementos y fuerzas, no
tangibles, incluidos los conocimientos tacitos y explicitos (marcas, patentes,
software, etc.), que, dentro de un marco estratégico especifico, conducen a la

creacion de valor de los activos fisicos, tangibles, e inciden directamente en el
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valor agregado de las organizaciones, que es el capital que reside en la cabeza

de las personas (ACIMED, 2015, p. 6).

Los recursos de una organizacion pueden clasificarse en tangibles o
intangibles. Los activos intangibles son aquellos que poseen valor sin ser material
ni fisico y se localizan en los seres humanos o se obtienen a partir de los

procesos, sistemas y cultura de la organizacion.

El capital intelectual esta compuesto por el conocimiento de la

organizacién y representa los activos intangibles de una empresa, a saber:

 Capital humano: es el valor del conocimiento creado por las

personas que conforman la organizacion; en este, residen los conocimientos
tacitos y explicitos de la organizacién. La combinacion de conocimientos,
experiencia, destrezas, educacion, habilidades, aprendizaje, valores,
actitudes, y capacidad de los miembros de una organizacion para realizar la
tarea que manejan. Comprende las competencias y potencialidades de los
trabajadores. Incluye los valores de la organizacion, su cultura y su filosofia.
No son propiedad de la empresa, porque pertenecen a los trabajadores,
estos al marcharse a casa se los llevan consigo. Es la base de la generacion
de otros tipos de capital intelectual, pero si la organizacion no lo posee no los
puede comprar, solo alquilarlos durante un periodo de tiempo. Hablar del
recurso humano significa identificarse con el portador de determinados
conocimientos y con un valor potencial. En el momento en que ese recurso

se pone en funcién de la organizacion, el valor potencial que tenia acumulado
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puede decir que se transforma en un verdadero capital humano, traslada su

valor al de la organizacion a la que pertenece (Marlery Sanchez, 2015, p. 5).

» Capital estructural: es el valor del conocimiento creado en la

organizacion. Est4 determinado por la cultura, normas, procesos y formado
por los programas, las bases de datos, las patentes, las marcas, los métodos
y procedimientos de trabajo, modelos, manuales, sistemas de direccion y
gestién. Es todo lo que queda en la organizacién cuando sus miembros se
van a su casa. Es propiedad de la organizacién. Es el conocimiento
sistematizado, explicito o interiorizado por la organizacién. Es el resultado de
las actividades intelectuales y, cuando es soélido, facilita una mejora en el flujo
de conocimiento, asi como una mejora en la eficacia de la organizacion

(Marlery Sanchez, 2015, p. 5).

*Capital relacional: surge por el intercambio de informaciéon con

externos, son las relaciones de la organizacion con los agentes de su
entorno, se refiere a la cartera de clientes, a las relaciones con los
proveedores, bancos y accionistas, a los acuerdos de cooperacion y alianzas
estratégicas, tecnologicas, de produccion y comerciales, a las marcas
comerciales y a la imagen de la empresa, medios de comunicacién y
alianzas. Estos activos son propiedad de la empresa y algunos de ellos
pueden protegerse legalmente, como es el caso de las marcas comerciales.
Al depender de una relacibn con terceros, no puede controlarse

completamente por la organizacion. La gestion del conocimiento por su parte



51

es el conjunto de procesos y sistemas que hacen que el capital intelectual de

la organizacion crezca (ACIMED, 2015, p. 7).

Para gestionar el capital intelectual es necesaria la gestion del

conocimiento en sus dos dimensiones:

 Hard. Aspectos mas duros o formalizables. Dentro de esta, se

encuentran aquellas incluidas en el capital intelectual con posible cuantificacion:

el capital estructural y el capital relacional (ACIMED, 2005, p. 9).

» Soft. Aspectos mas blandos o no formalizables. Dentro de esta, se

encuentra la variable fundamental del capital intelectual: el capital humano, es
decir, los conocimientos atesorados en los cerebros de los empleados producto

del aprendizaje (Marlery Sanchez, 2015, p. 6).

Diferencias encontradas en gestion del conocimiento y gestion del capital

intelectual:
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llustracién 5. Diferencias entre Gestion del conocimiento y Gestién intelectual

Gestion del conocimiento

Gestion del capital intelectual

Se relaciona con las persocnas, la inteligencia y
los conocimientos. Conceptos humanos.
Intenta formalizar y sistematizar los procescs
de identificacion, administracion y control del
capital intelectual.

Presenta una perspectiva tactica y operacional.
Es mas detallada.

Se centra en facilitar y gestionar aquellas
actividades relacionadas con el conocimiento,
Como suU creacion, captura, transformacion y
uso.

5u funcion es planificar, poner en practica,
operar, dirigir y controlar todas las actividades
relacionadas con el conccimiento y los
programas que se requieren para la gestion
efectiva del capital.

Se realiza con el objetivo de adquirir o
aumentar el inventaric de recursos intangibles
que crean valor en una organizacion y por
tantc, es una parte del concepto mas global de
gestion de los intangibles -los recursos
intangibles de una organizacién crecen
generalmente debido a los flujos de informacion
o de conocimiento y los recursos tangibles
crecen por flujos de dinero.

Busca mejorar la potencialidad de la creacidn
de valores en la organizacién, mediante el uso
mas eficiente del conocimiento intelectual.

Se relaciona con las personas, la
inteligencia y los conocimientos.
Conceptos humanos.

Tiene una perspectiva empresarial
estratégica y gerencial con
algunas derivaciones tacticas.

Se centra en la construccion y
gestidn de los activos
intelectuales.

Su funcién es considerar en su
conjunto |a totalidad del capital
intelectual de la empresa.

En este marco se ubica la gestidn
del conocimiento, pero la gestion
del capital intelectual abarca
mucho mas espacic que la gestidn
del conocimiento.

Trata de nivelar el capital humano
y el estructural.

Busca mejarar el valor de la
organizacion, a partir de la
generacién de potencialidades por
medio de la identificacion,
captura, nivelacion y reciclaje del
capital intelectual. Esto incluye la
creacion de valor y la extraccidn
de valor.

Fuente: ACIMED, 2015

2.2.1.3 Seleccién de modelos para la gestion del conocimiento

Se distinguen dos tipos diferentes de conocimiento el tacito y el explicito; es
el movimiento y la aproximacién de la informacion entre el uno y el otro lo que
explica la generaciéon de conocimiento - el conocimiento tacito es aquel que

fisicamente no es palpable, sino que es interno y propiedad de cada persona en
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particular y el conocimiento explicito es aquel que se puede expresar o

representar mediante simbolos fisicamente almacenables y transmisibles

(Marlery Sanchez, 2015, p. 6).

El mecanismo dinamico y constante de relacidon existente entre el

conocimiento tacito y el conocimiento explicito se constituye como base del

modelo. Procesos de conversion del conocimiento:

De tacito a tacito
(proceso de

socializacion)

eLos individuos
adquieren nuevos
conocimientos
directamente de
otros, a partir de
compartir
experiencias, el
aprendizaje de nuevas
habilidades mediante
la capacitacion por
medio de la
observacion, la
imitacion y la practica

De tacito a explicito
(proceso de

exteriorizacion):

*El conocimiento se
articula de una
manera tangible por
medio del didlogo,
mediante el uso de
metaforas, analogias o
modelos. Esla
actividad esencial en
la creacion de
conocimiento y se ve
con mayor frecuencia
durante la fase de
creacion de nuevos
productos.

eSe combinan
diferentes formas de
conocimiento explicito
mediante documentos
o bases de datos
(fuentes) Los
individuos
intercambian y
combinan su
conocimiento explicito
mediante
conversaciones
telefdnicas, reuniones,
etcétera

llustracién 6: Procesos de conversion del conocimiento

- De explicito a tacito
(proceso de

interiorizacion)

eLos individuos
interiorizan el
conocimiento de los
documentos en su
propia experiencia. Es
la interiorizacion de
las experiencias
obtenidas por medio
de los otros modos de
creacion de
conocimiento dentro
de las bases de
conocimiento tacito
de los individuos en la
forma de modelos
mentales compartidos
o practicas de trabajo

Fuentes: Elaboracién Propia tomada de ACIMED,3 mayo 2019
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Con este modelo se trata de incorporar a los sistemas tradicionales de
medicion para la gestion, algunos aspectos no financieros que condicionan la
obtencion de resultados economicos. Ofrece un marco conceptual para conocer
si se utilizando los procesos y personas adecuados para obtener un mejor

rendimiento empresarial.

Con esto se proporciona una lista de recursos intangibles aptos de
gestionarse y de tratarse desde el punto de vista del conocimiento. Propone dos
campos de reflexion: uno de ellos de base -pretension estratégica de la
formacion, y el otro operativa, coOmo establecer la jerarquia de los vacios de
formacion. Introduce en el sistema de informacion a disposicion de los que toman
decisiones, variables estratégicas a considerar mas alla de las convencionales y
gue pueden indicar vacios de formacion sustanciales antes olvidados o dificiles
de justificar. El modelo integra indicadores financieros (de pasado) con los no
financieros (de futuro), y los integra en un esquema que permite entender las
interdependencias entre sus elementos, asi como la coherencia con la estrategia
y la vision de la empresa. Dentro de cada bloque, se distinguen dos tipos de
indicadores: indicadores driver (factores condicionantes de otros) e indicadores

output (indicadores de resultado) (Marlery Sanchez, 2015, p. 7).
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2.2.1.4 Modelos para la Gestion del conocimiento

e Modelo Technology Broker

llustracién 7: Modelo Technology Broker (Annie Brooking)

Perspectiva
o Financiera
Vision Perspectiva

Perspectiva 7 ¢ E de Procesos
de Clientes i Y Estrategla i Internos
l de Negocio

\\ Perspectiva //

| deAprendizaje |+
y Crecimiento

Fuente: Inventario de modelos de GC, 2015

El modelo presenta cuatro bloques:

» Perspectiva financiera: contempla los indicadores financieros como el
objetivo final; considera que éstos no deben sustituirse, sino complementarse con

otros que reflejan la realidad empresarial.

* Perspectiva de cliente: identifica los valores relacionados con los clientes.
Para ello, es necesario definir previamente los segmentos de mercado objetivo y

realizar un andlisis del valor y calidad de éstos.

* Perspectiva de procesos internos de negocio: Analiza la adecuacién de

los procesos internos de la empresa de cara a la obtencién de la satisfaccion del
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cliente y a conseguir altos niveles de rendimiento financiero. Para alcanzar este
objetivo se propone un andlisis de los procesos internos desde una perspectiva
de negocio y una predeterminacion de los procesos clave por medio de la cadena

de valor. Se distinguen tres tipos de procesos:
1.- Procesos de innovacion (dificil de medir).

2.- Procesos de operaciones. Se desarrollan mediante los analisis de

calidad y reingenieria.

3.- Procesos de servicio postventa. Critica la concepcion de la

formacién como un gasto, no como una inversion.

» Perspectiva del aprendizaje y mejora Clasifica los activos relativos al
aprendizaje y mejora en: Capacidad y competencia de las personas (gestion de
los empleados); Sistemas de informacién; asi como Cultura-clima-motivacion

para el aprendizaje y la accién (Marlery Sanchez, 2015, p. 10).
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e Modelo Canadian Imperial Bank

llustraciéon 8: Modelo Canadian Imperial Bank (Hubert Saint-Onge)

OBJETIVOS CORPORATIVOS

CAPITAL INTELECTUAL

by s PR"})(PTIII"\I‘)Q\I) DE ITV\I}\I({):
A HERASHO INTELECTUAL ESTRUCTURA

Fuente: Inventario de modelos de GC, 2015

El modelo se basa en la revision de una lista de cuestiones cualitativas.
Incide en la necesidad de desarrollar una metodologia para auditar la informacion
relacionada con el capital intelectual. Los activos intangibles se clasifican en

cuatro categorias, que constituyen el capital intelectual:

- Activos de mercado: Son aquellos que se derivan de una relacion
beneficiosa de la empresa con su mercado y sus clientes y, por tanto,
proporcionan una ventaja competitiva en el mercado. Son la causa de que
algunas empresas se adquieran, en ocasiones, por sumas superiores a su valor
contable. Sus indicadores son: marcas, clientes, nombre de la empresa, cartera

de pedidos, distribucién, capacidad de colaboracion (Marlery Sanchez, 2015,

p.10).
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- Activos humanos: Se enfatiza la importancia que tienen las personas en
las organizaciones por su capacidad de aprender y utilizar el conocimiento. El
trabajador del tercer milenio sera un trabajador del conocimiento, al que se le
exigira participacion en el proyecto de la empresa y una capacidad para aprender
continuamente. Indicadores: aspectos genéricos, educacion (base de
conocimientos y habilidades generales), formacién profesional (capacidades
necesarias para el puesto de trabajo), conocimientos especificos del trabajo
(experiencia), habilidades (liderazgo, trabajo en equipo, resolucion de problemas,
negociacion, objetividad, estilo de pensamiento, factores motivacionales,

comprension, sintesis (Marlery Sanchez, 2015, p. 7).

- Activos de propiedad intelectual: Se trata de derechos de propiedad que
provienen del intelecto. Otorgan un valor adicional que supone para la empresa
la exclusividad de la explotacién de un activo intangible. Sus indicadores son

patentes, copyright, derechos de disefio, secretos comerciales.

- Activos de infraestructuras: Incluye las tecnologias, métodos y procesos
que permiten que la organizacién funcione. Incluye: filosofia de negocio, cultura
de la organizacion o formas de hacer las cosas en la organizacion -puede ser un
activo o un pasivo en funcion del alineamiento con la filosofia del negocio-,
sistemas de informacién, las bases de datos existentes en la empresa

(infraestructura de conocimiento extensible a toda la organizacion.
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¢ Modelo Universidad de West Notario (Bontis)

llustracién 9: Modelo Universidad de West Notario (Bontis)

Aprendizaje Organizacional o ;
... el resultado del aprendizaje es »  Generacion de Capital

la creacion de Capital del Conocimiento de Conocimiento

Capital Financiero

Aprendizaje Clientes 4
Capital Clientes
Aprefidizaje Organizacy 4

Capital Estructural
Aprendizaje en Eqiipo
Capital Humano

dizaje Indiyidua

Fuente: Inventario de modelos de GC, 2015

Estudia la relacion entre el capital intelectual y su medicion, asi como el
aprendizaje organizacional. El capital del conocimiento estd compuesto por un
sistema holistico de tres elementos: capital humano, capital estructural y capital

clientes (Marlery Sanchez, 2015, p. 12).



e Modelo Skandia Navigator (Leif and Malone)

llustracién 10: Modelo Skandia Navigator (Leif and Malone)

Capital
Estructural

/

Capital
Humano

Desempenio

\

Capital
Relacional

CAPITAL INTELECTUAL M[:::j>> DESEMPENO

Fuente: Inventario de modelos de GC, 2015

Estudia las relaciones de causa-efecto entre los distintos elementos del
capital intelectual, asi como entre éste y los resultados empresariales. En este
modelo, se establecen los tres bloques que son comunes a la mayoria de los

modelos: capital humano, capital estructural y capital relaciona (Marlery Sanchez,

2015, p. 12).
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e Modelo Nova (Nova Care)

llustracién 11: Modelo Nova

Fuentes de
informacion

documentales

Tratamiento Documental

Documentos
Primarios

Documentos
Secundarios

Fuentes de
informacion

docu]ital

N Analisis de
Andlisis Informacion il

documental 0o

o
U

—
Fuentes de
informacion
no documentales

sourewiLid sopuOWNI0(]

Fuente: Inventario de modelos de GC, 2015

Expone los factores que condicionan la capacidad de aprendizaje de una
organizaciéon, asi como los resultados esperados. Una de las caracteristicas
esenciales del modelo es la interaccion de todos sus elementos, que se
presentan como un sistema complejo en el que las influencias se producen en
todos los sentidos. La estructura organizativa, la cultura, el liderazgo, los
mecanismos de aprendizaje, las actitudes de las personas, la capacidad de
trabajo en equipo, etc., no son independientes, sino que se conectan entre ellos

(Marlery Sanchez, 2015, p. 12).
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e Modelo de Andersen

llustracién 12: Modelo Andersen

v e
N O

STOCK ANUAL VARIACION STOCK

N-1 N N+1

Fuente: Inventario de modelos de GC, 2015

Tiene como objetivo medir y gestionar el capital intelectual en las
organizaciones. Este modelo es Gtil para cualquier empresa, independientemente

de su tamafio. Propone dividir el capital intelectual en cuatro bloques:

» Capital humano: Incluye los activos de conocimientos (tacitos o
explicitos) almacenados en las personas -conocimientos técnicos, experiencia,

habilidades de liderazgo, estabilidad personal.

+ Capital organizativo: Abarca los activos de conocimientos

sistematizados, explicitos o interiorizados por la organizacion, sean en: ideas
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explicitas objeto de propiedad intelectual (patentes, marcas); conocimientos
materializables en activos de infraestructura susceptibles de transmitirse y
compartirse por varias personas -descripcion de invenciones y de formulas,
sistema de informacion y comunicacién, tecnologias disponibles, documentacion
de procesos de trabajo, sistemas de gestion, estandares de calidad-;
conocimientos interiorizados compartidos en el seno de la organizacion de modo
informal -formas de hacer de la organizacion: rutinas, cultura, etcétera) (Marlery

Sanchez, 2015, p. 13).

» Capital social: Incluye los activos de conocimiento acumulados por la
empresa como resultado de sus relaciones con agentes de su entorno -
conocimiento de los clientes relevantes, alianzas estratégicas de la empresa con

clientes, proveedores, universidades, etcétera.

« Capital de innovacion y de aprendizaje: Incluye los activos de
conocimientos capaces de ampliar o mejorar la cartera de activos de
conocimientos de los otros tipos, es decir, el potencial o capacidad innovador de

la empresa.

El modelo tiene un caracter dinamico, en la medida en que también
persigue reflejar los procesos de transformacion entre los diferentes blogues de
capital intelectual. La estatica y la dindmica se integran en un  mismo

modelo. Una caracteristica diferencial de este modelo respecto a los demas
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estudiados, es que permite calcular, ademas de la variacidén de capital intelectual
que se produce entre dos periodos de tiempo, el efecto que tiene cada bloque en
los restantes -capital humano, organizativo, social y de innovacién y de
aprendizaje-, es decir, la variacion de capital intelectual, el aumento o
disminucién de capital entre cada uno de los bloques y la contribucién de un
bloque al incremento/disminucion de otro bloque. Para obtener los indicadores
necesarios para medir el capital humano, organizativo, social y de innovacién y
de aprendizaje se dividen estos bloques en diferentes grupos segun la naturaleza
de los activos intangibles (Marlery Sanchez, 2015, p. 13).

e Modelo de Knowledge Management Assessment Tool (Arthur
Andersen y APQC

llustracién 13: Modelo de Knowledge management

Creatividlad —————> Compartir Valores €  fplicar

] ™ ' h

-.I,. :unu:ifn'[ln!u
Phitt

Organizacional

Conocimiento

t

Personal

Aprendizaje €—— Ehperiem:ia'/ \' Analizay ———————0o0=% Sintetizar

Fuente: Inventario de modelos de GC, 2015
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Reconoce la necesidad de acelerar el flujo de la informacién que tiene
valor, desde los individuos a la organizacion y de vuelta a los individuos, de modo
que ellos puedan utilizarla para crear valor para los clientes. Su novedad radica
en que, desde la perspectiva individual existe una responsabilidad personal por
compartir y hacer explicito el conocimiento para la organizacién y desde la
perspectiva organizacional también implica una responsabilidad con la creacion
de la infraestructura de soporte para que la perspectiva individual sea efectiva,
se desarrollen los procesos, la cultura, la tecnologia y los sistemas que permitan
capturar, analizar, sintetizar, aplicar, valorar y distribuir el conocimiento (Marlery

Sanchez, 2015, p. 14).

Existen aspectos comunes entre los modelos expuestos, por ejemplo, las
partes en que componen el capital intelectual o las definiciones que se hacen de
cada una de las partes, pero también existe una gran cantidad de elementos
diferenciadores. Sin embargo, la importancia particular de cada modelo expuesto
radica precisamente en los conceptos en los que cada uno se apoya, ademas de
las nuevas ideas que se proponen, los giros organizativos y empresariales que

cada organizacion suponen (Marlery Sanchez, 2005, p.14).
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2.2.2 Factor B, variable independiente

2.2.2.1 Definicion de la Gestidn del conocimiento

Al abordar el proyecto de G.C., lo primero que se debe hacer es realizar un
analisis con el fin de identificar el conocimiento clave o estratégico. Esto es, el
conocimiento necesario para la resolucién de problemas, la asistencia en la toma
de decisiones, el desarrollo de nuevos productos o servicios, para propiciar la
adaptacioén y el desarrollo de la organizacion acorde con las nuevas realidades y
mejoras en la oficina de registro. Por tanto, el primer paso debe orientarse a
identificar los conocimientos que actualmente y en el futuro seran necesarios
para la consecucion de los objetivos de la institucion. Existen varias

inmediaciones que facilitan la identificacion del conocimiento clave.
Para esto se requiere:

e Analisis de los procesos y actividades de la oficina

e Conocer las relaciones entre ellos y las tareas que los componen.

¢ |dentificacion de los problemas que se presentan.

e Andlisis de las causas, que pueden identificarse mediante carencias
de conocimiento que, una vez solventada, ayudara a la resolucion del

problema planteado.
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e Propuestas de mejora que pueden poner de manifiesto aspectos que

Nno se conocen y que deberian conocerse.

e Laconsultaa expertos en materias concretas.

2.2.2.2 ldentificacion de brechas del conocimiento

La institucion debe saber de qué conocimientos dispone el departamento de

registro, si quiere sacar el maximo provecho de su utilizacion. Al obtener esta

informacion se puede dar una idea de la situacion de la organizacidén en base a

el conocimiento existente. A partir de la comparacion entre lo que se sabe y lo

gue se deberia saber, se establecen las brechas de conocimiento tal y como se

detalla en el siguiente grafico.

llustracién 14: Brecha del conocimiento

Lo que la empresa
debe saber

que la empresa
debe hacer

Brecha de =
conocimiento -

Lo que la empresa
sabe

Brecha
- estratégica

Lo que la empresa
hace

Fuente: La Gestion del conocimiento en las organizaciones, 2015
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2.2.2.3 Localizar fuentes del conocimiento

Una vez identificado el conocimiento que se necesita, el siguiente paso es saber
donde se encuentra. Las fuentes de conocimiento pueden ser internas o
externas, o lo que es lo mismo, el conocimiento que necesitamos puede estar en
la propia empresa (interna) o fuera de ella (externa). Un aspecto que se debe

tener en cuenta es si el conocimiento que buscamos es tacito o explicito.

Hope y Hope (1998, p. 88) distinguen, en base a su naturaleza, las
siguientes fuentes de conocimiento: aprendizaje por medio de la
experimentacién, experiencias pasadas (especialmente errores pasados),
experiencias de otros, y adquisicion de individuos de alta valia o incluso negocios
enteros. En una organizacion resulta muy dificil saber "quién sabe qué". A este
respecto se propone el disefio de "Mapas de Conocimiento”, los cuales
sefalarian dénde esta el conocimiento. No obstante, habra que tener claro que
son una guia, no un almacén, y que su objetivo fundamental es mostrar a las
personas a dénde deben acudir cuando necesite conocimiento, asi como facilitar
gue se ponga en contacto quien tiene un problema con quien puede tener una
solucion. Portela (2000) los define como "mapas de carreteras virtuales que
permiten encontrar rapida y eficientemente informacion relevante para la toma de
decisiones y la resolucion de problemas"”. Ademas, para desarrollar un mapa de
conocimiento claro y coherente, es necesario tener una comprension clara de:

los procesos de negocio que se llevan a cabo, los plazos y acontecimientos que
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ponen en marcha y generan dichos procesos, los datos y sistemas que apuntalan
es0s procesos, los objetivos y razones para llevar a cabo los procesos y las

personas involucradas (Marlery Sanchez, 2015, p.142).

En el nivel de detalle se representaria cada tarea que forma parte de los
procesos, indicando los conocimientos requeridos para llevarla a cabo y toda

aguella informacién que sea de interés para una buena ejecucion de esta.

2.2.2.4 Obtencion del conocimiento

Cuando el conocimiento no existe es necesaria una etapa de creacion o
generacion. La espiral existente de la generaciéon de conocimiento diferencia
cuatro agentes creadores del mismo; los individuos, los grupos, las
organizaciones y el nivel inter organizacional. No obstante, en un sentido estricto,
una organizacibn no puede crear conocimiento sin personas, ya que el
conocimiento soélo lo crean los individuos y, como mucho, los grupos (Marlery

Sanchez, 2015, p. 142).

No obstante, la generacion de conocimiento implica actividades
orientadas a promover la innovacion dentro de la empresa y también su obtencion
de fuentes externas. La capacidad de una empresa para convertirse en un
sistema abierto que crea conocimiento es lo que Cohen y Levinthal (1990)

definieron como "capacidad de absorcion”. De esta forma, se genera un proceso
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de aprendizaje continuo basado en la experimentacion y la repeticion, que
favorece la aparicién de ideas nuevas y oportunidades que se transforman en

nuevos conocimientos (Marlery Sanchez, 2015, p. 142).

2.2.2.5 Clasificacion y almacenamiento del conocimiento

Significa traducir el conocimiento de forma que pueda ser transmitido de distintas
formas: informes, bases de datos, sesiones de entrenamiento, presentaciones de
video, etc. La clave esta en representar el conocimiento de forma que quede
accesible y entendible para todos sus miembros. Por ejemplo, las redes de
trabajo (ordenadores conectados en red) resultan una herramienta adecuada
para conocer las necesidades de cada uno, asi como para poner a su disposicion
bases de datos y herramientas de busqueda que puedan proporcionar acceso al
conocimiento. La complejidad de este determinard el sistema de almacenamiento

mas adecuado (Marlery Sanchez, 2015, p. 143).

2.2.2.6 Transferencia del conocimiento interno y externo

Hace referencia a emprender actividades encaminadas a favorecer una
dispersién inteligente del conocimiento en la organizacion, es decir, divulgar
eficientemente el conocimiento generado o capturado. No basta, por tanto, con
saber (tener algo que contar), hay que querer contarlo (motivacion), saber
transmitirlo, poder (disponer de medios y tecnologias) y ser oportuno
(comunicarlo en el momento adecuado). La comunicacion normal entre los

miembros de la organizacion, reuniones, contactos personales y sesiones de
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entrenamiento son formas distintas de transmitir el conocimiento. El conocimiento
explicito puede transmitirse por medio de libros, archivos, bases de datos,
groupware, etc. Sin embargo, la mejor forma de transmitir el conocimiento tacito
es a través de los movimientos de las personas y la colaboracién entre ellas. Por
tanto, para una eficiente transmision de conocimientos habra que tener claro qué
conocimiento se desea transmitir (explicito o implicito) y la naturaleza de la
transferencia (interna o externa). Un gran inconveniente de esta etapa es la falta
de interés, o incluso negativa de los individuos a compartir su conocimiento. Las
razones principales de dicho comportamiento se encuentran en la falta de trabajo
en equipo y la existencia de sistemas de recompensas que, por lo general,
premian el individualismo y no los logros alcanzados en conjunto (Marlery

Sanchez, 2015, p. 143).

Modificar esta creencia requiere de un gran cambio cultural. Ahora bien,
cambiar los modelos mentales no es facil, hay gente que no le gusta compartir
sus mejores ideas, a otras no les gusta usar las ideas de otras personas porque
las consideran de poca valia o porque, a menudo, se ven a si mismos como
expertos, prefiriendo no colaborar. Por tanto, mucha labor de la administracion
del conocimiento se centrard en hacer que la gente lo comparta, ademas de
procurar su conversion de tacito a explicito. Boland (2001) afirma que el
conocimiento se puede transmitir de forma abstracta-conceptual o concreta
(hechos y datos), de forma literal (mediante palabras precisas de forma que el

receptor tiene poca libertad interpretativa) y de forma figurativa (a través de
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metéforas, narraciones, etc. donde el receptor tiene libertad de interpretacion). A
juicio del autor, en el aprendizaje empresarial resulta mas eficaz la transmision
interpretativa, es decir, aquella que utiliza lo abstracto y lo concreto al mismo

tiempo, y las formas de exposicion figurativas (Marlery Sanchez, 2015, p. 143).

Algunos ejemplos de estrategias que algunas compafiias utilizan para

fomentar que sus individuos compartan conocimientos son (Canals, 2001):

e Seleccionar empleados propensos a compartir. Ya en la seleccion se
escogen a personas que demuestren una propension a trabajar en
equipo y a compartir experiencias.

e Desarrollar un clima de confianza. Se parte de la creencia de que se va
a compartir conocimiento cuando impere una atmdésfera de confianza.
Por tanto, se trata de fomentar una cultura de reconocimiento en la cual
se premie la contribucién de los individuos al bien comun.

e Fomentar la "disposicibn a compartir’ como valor central. En las
actuaciones, sistemas y valoraciones de la compafiia en cualquier
ambito hay que subrayar la importancia de compartir conocimiento.
Cada empleado debe sentirse animado a compartir.

e Establecer programas de reconocimiento del conocimiento compartido.
Resulta esencial para motivar las acciones en dicho sentido, asi como
para demostrar el interés y compromiso de la direccion.

e Reorganizar adecuadamente. Parece demostrado que la gente

comparte en mayor medida con los integrantes de su equipo. Por tanto,
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resulta aconsejable que cada empleado pertenezca a varios equipos
dentro de la organizacion.

e Crear Comunidades de Practica en torno a intereses comunes. Es
fundamental para la transmision del conocimiento. En este sentido, la
utilizacién de Intranets permite crearlas sin limitaciones de espacio y
tiempo.

e Fomentar la aparicion de lideres. A veces, un pequefio grupo de
entusiastas de la gestion del conocimiento puede actuar como
catalizador arrastrando al resto. Por todo ello, puede afirmarse que el
éxito de esta parte del proceso va a depender de valores que tienen que
estar integrados en la cultura de la organizacion, como el
establecimiento de un lenguaje comun y del trabajo en equipo, entre

otros (Marlery Sanchez, 2015, p. 144).

2.2.2.7 Aplicar el conocimiento

Se refiere a hacer un uso eficiente del conocimiento creado, almacenado y de
facil acceso. Esto es, enfocarlo hacia la solucién de los problemas de cada
proceso y a la creacion de valor a través del establecimiento de mejoras en los
servicios y métodos, integrando conocimientos de muchas personas. De nada
sirve tener conocimiento si éste no se utiliza para alcanzar los fines que se
pretenden. Es importante que se realicen adecuadamente una serie de
funciones, como son: la socializacion del conocimiento, por medio de

documentos o dialogos; su exteriorizacion, que lo convierte en tangible; su



74

combinacion, para crear otros nuevos; y su interiorizacién y asimilacion, que
supone integrarlo en las bases cognitivas de los trabajadores y llevarlo a la

practica.

La aplicacion del conocimiento implica la reutilizacion de este tantas veces

como sea necesario (Marlery Sanchez, 2015, p. 145).

2.2.2.8 Actualizar y Mantener el Conocimiento

El conocimiento sufre un proceso natural de obsolescencia, mas o menos
acelerado dependiendo del area al que pertenezca. Los conocimientos de ayer
pueden no resultar Utiles hoy, especialmente, aquellos referidos a ambitos de
estudio inmersos actualmente en procesos de innovacion y desarrollo. De ahi la
necesidad de actualizar de forma continuada los conocimientos que se poseen

(Marlery Sanchez, 2015, p. 146).

2.2.2.9 Evaluacion y Medicién del conocimiento

Es necesario contar con indicadores que permitan visualizar los resultados
logrados por la GC, ya que no basta con percepciones subjetivas. La idea es
generar medidas objetivas que permitan evaluar de una forma mas concreta los

resultados obtenidos (Marlery Sanchez, 2015, p. 146).



CAPITULO lll: MARCO METODOLOGICO
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3.1 TIPO DE INVESTIGACION

3.1.1 Finalidad (Teérica y/o aplicada)

La finalidad de la investigacion hace referencia a los aportes que dard; es decir,
todo lo referente a la produccion y generacidén de conocimiento acerca del tema

estudiado.

La investigacion tiene dos finalidades: la tedrica y/o la aplicada. La
investigacion tedrica, segun Barrantes R. (2013) “es aquella actividad orientada
a la busqueda de nuevos conocimientos y campos de investigacién...para crear
un cuerpo de conocimiento tedrico en algun campo de la ciencia” (p. 64). Por lo
cual podriamos determinar, que es la investigacién que parte de un conocimiento
existente, pero se considera que el mismo esta incompleto, no estd demostrado
o tiene prejuicios. En cuyo caso, el fin es producir mas y mejor conocimiento a
efecto de poder contribuir a depurar, ampliar y fundamentar el existente. La
investigacion aplicada, por su parte, busca sobre todo resolver problemas
cotidianos y evidentes que ocurren en un pais, empresa, institucion, comunidad,
ambito de estudio o grupo de personas, mediante acciones y medidas concretas

y tomando como base los datos y la informacion producidas por la investigacion.

En palabras de Barrantes R. (2013) “la investigacion aplicada tiene la
finalidad de resolver problemas practicos, para transformar las condiciones de un

hecho que nos preocupa...” (p. 64). Es decir, con base en la informacion

recabada, la investigacion aplicada plantea y elabora recomendaciones, planes,
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lineamientos, manuales, entre otros, para resolver problemas concretos que

ocurren en un determinado lugar.

De acuerdo con los conceptos mencionados, se realizara la ejecucion de una
investigacion, orientada a la busqueda de nuevos conocimientos en relacion

con la gestion del conocimiento tanto interna como externa.

3.1.2 Dimension temporal (Transversal/longitudinal)

En referencia al alcance temporal, existen basicamente dos tipos de

investigaciones: la transversal y la longitudinal.

La investigacion transversal segun lo sefala (Barrantes, 2013, p.64):
“‘estudia aspectos del desarrollo de los sujetos y de los temas en un momento
dado”. Otras palabras, “acortar” el tiempo, en sentido metaférico, para investigar
un tema especifico y a profundidad en un momento especifico. Para este tipo de
investigacion, lo mas importante es poder analizar y comprender el tema de
estudio en profundidad; es decir, con mayor detalle, mas que el analizar el

comportamiento del tema a lo largo del tiempo.

“Por otra parte, la investigacion longitudinal analiza el desarrollo del tema
investigado, tanto en diversos momentos como a lo largo del tiempo; todo con el
fin de poder identificar y comparar los diversos comportamientos del tema
conforme pasa el tiempo. Visto asi, en la investigacidon longitudinal el tiempo es

la variable central; es la variable que explica, pues se asume la hip6 tesis de que
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los temas y hechos investigados se pueden explicar y entender mejor
considerando la influencia que tiene sobre ello el tiempo, el cambio histérico”

(Gonzélez y Segura, 2018, p.35).

Tomando como referencia los conceptos antes sefialados, la presente
investigacion contara con una dimension temporal transversal,

desarrollandose asi durante el primer cuatrimestre 2019.

3.1.3 Marco (Mega-macro-micro)

“‘El marco de la investigacion se refiere al tamafio o amplitud la
investigacion; es decir, a la magnitud y extension de la organizacion, las areas,
el lugar o la tematica que se pretende investigar. Refiere, entonces, a que tanto
abarca la investigacion; lo cual depende, entre otras cosas, de la existencia 0 no
de recursos econémicos, de tiempo, de cantidad de investigadores y del grado

conocimiento de la tematica” (Gonzélez et al., 2018, p.36).

“Cuando, entonces, se pretende estudiar un gran espacio o tematica,
se dice que la investigacion tiene un marco mega; a saber, una investigacion es
mega cuando se realiza un estudio nacional acerca de  condiciones
socioeconOmicos y, para esto se aplica una censo en todo el pais, o cuando se
plantea realizar un analisis administrativo, que incluya a recursos humanos,

finanzas y mercadeo, entre otras areas, de toda la empresa o, cuando se plantea
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analizar una tematica amplia y compleja en el campo del derecho laboral”

(Gonzalez et al., 2018, p.36).

“Lo macro, en cambio, refiere al estudio que se realiza en una parte o
fragmento de lo mega, por ejemplo, un estudio de mercado en una provincia, una
evaluacion del desempefio laboral en un departamento de una empresa o una
evaluacion de la didactica que utilizan los docentes de toda una escuela, o, un
andlisis juridico en un campo especifico del derecho laboral, por ejemplo, acerca

del salario minimo” (Gonzélez et al., 2018, p.37).

“Finalmente, el marco o espacio micro de la investigacion refiere a una
parte, un elemento, un subtema o un micro espacio, acerca del cual el
investigador hara su investigacion. Por ejemplo, puede ser una investigacion de
la evaluacion del desempefio extrayendo una muestra de trabajadores del
departamento de mercadeo de la empresa, o un estudio sobre la relacion entre
salario minimo y motivacién en un departamento de la CCSS” (Gonzalez et al.,

2018, p.37).

Al realizarse la investigacion extrayendo una muestra de la poblacién total
de los funcionarios de la UNED, especificamente de la Oficina de Registro
Sabanilla y sedes de Heredia y Alajuela, el marco en el que la misma se

desarrollard serd un marco micro.

3.1.4 Naturaleza (Cuantitativa y/o cualitativa)
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En cuanto a la naturaleza de las investigaciones, las mismas pueden ser

clasificadas en cuantitativa y cualitativa, las cuales se detallan a continuacion:

“Una investigacion con un enfoque cuantitativo recaba, sobre todo,
datos, cifras, cantidades, valores numéricos que respalden la prueba de hipo
tesis. Los datos se recopilan por medio de; encuestas con preguntas cerradas,
matrices, software, bases de datos, modelos estadisticos y mas. Para el enfoque
investigativo de corte cuantitativo, lo importante y necesario es poder recolectar
datos que permitan realizar mediciones, calculos, formulas y todo tipo de

operaciones matematicas y estadisticas” (Gonzélez et al., 2018, p.39).

En palabras de Hernandez, et al., (2014), en su texto Metodologia de la
investigacion, la investigacion cuantitativa: “Utiliza la recoleccion de datos para
probar hipo tesis con base en las mediciones numéricas y el analisis estadistico,

a fin de establecer pautas de comportamiento y probar hipo tesis” (p. 4).

Por esta razon, en estos estudios se destacan en los informes de
investigacion la presentacion, descripcion y andlisis de promedios, medianas,

probabilidades, coeficientes y mas.

“En la investigacion cualitativa lo que se recaba y analiza son opiniones,
conductas, puntos de vista, actitudes, valoraciones Yy juicio de valor, entre otras
cuestiones, sobre el tema investigado. En este sentido, el investigador recolecta
sensaciones y conductas de actores, sujetos 0 personas investigadas, las cuales
se describen e interpretan, sin mediciones, a fin de poder identificar algunos

patrones de conducta o interpretacion, a saber: ¢ COmo piensa un grupo sobre la
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educacion?, ¢Como se desenvuelven los clientes en un negocio de comida
rapida? ¢ Cuales conductas y actitudes tienen los nifios en el aula? ¢ Qué ha dicho
un magistrado sobre el agua como derecho humano: sus tesis, interpretaciones

y argumentos?” (Gonzélez et al., 2018, p.40).

En cuanto al enfoque cualitativo, dice Hernandez, et al., (2014) “se
considera que todo individuo, grupo o sistema social tiene una manera Unica de
ver el mundo y entender situaciones y eventos, lo cual es construido a partir de
sus experiencias y mediante la investigacién, debemos tratar de comprenderlo

en su contexto” (p.9).

“La informacién de corte cualitativa se suele recoger mediante
entrevistas abiertas, discusion de grupos, talleres, analisis de contenido,
interpretaciones de textos, interaccion con comunidades en ambientes naturales
y también, mediante la introspeccién, evaluacién de experiencias personales,

historias de vida, analisis de discursos, entre otros” (Gonzalez et al., 2018, p.40).

Tomando como referencia las variables sefaladas, inicialmente, se requiere
la aplicacion de un modelo cualitativo durante el desarrollo de la
investigacion, mediante el cual se recopilard informacion de gestion del
conocimiento tacito y explicito, mediante entrevistas y encuestas que
permitiran evaluar las diversas experiencias e historias de la poblacion

involucrada en el proceso de investigacion.
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3.1.5 Caracter (Exploratorio, descriptivo, correlacional o explicativo)

En cuanto al caracter, las investigaciones se clasifican en: exploratorias,

descriptivas, correlacionales y explicativas.

‘La investigacion exploratoria, como su nombre lo indica, es la
investigacion que se realiza para conocer un tema poco investigado. En cuyo
caso, su proposito central es aportar informacion nueva, sobre la cual otra

investigacion luego puede profundizar” (Gonzalez et al., 2018, p.43).

“En cuanto a la investigacion descriptiva, la misma corresponde a los
estudios cuyo fin es presentar detalladamente el fenémeno que esta ocurriendo,
es decir, describir el hecho lo mas minuciosamente posible, con lujo de detalle,
para que los lectores se formen una idea sobre lo que esté ocurriendo” (Gonzalez

et al., 2018, p.43).

“La investigacion correlacional, por su parte, trata de probar mediante
ejercicios estadisticos el nivel de relacion que existe en las causas y los efectos,
con el fin de medir el nivel de intensidad de la relacion. Por ejemplo, qué tanto
influye la personalidad del docente en el aprendizaje de los estudiantes o el
salario y los horarios flexibles en la motivacién de los trabajadores” (Gonzalez et

al., 2018, p.44).

Segun Hernandez, et al., (2014) “Los estudios explicativos van mas alla
de la descripcién de conceptos o fendbmenos o del establecimiento de relaciones
entre conceptos; es decir, estan dirigidos a responder por las causas de los

eventos y fendbmenos fisicos o sociales. Como su nombre lo indica, su interés se
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centra en explicar por qué ocurre un fendmeno y en qué condiciones se

manifiesta o por qué se relacionan dos o mas variables” (p.95).

Con respecto al caracter de la investigacion, la misma seré exploratoria, ya
gue alafechano existen estudios en la oficinade registro de la UNED, sobre

la gestién del conocimiento.

Por otra parte, se considera que la misma también serd de caracter
descriptivo, debido a que con el desarrollo de esta se pretende detallar de
una manera puntual y precisa los procesos que se realizan en calidad de

mejora.

3.2 SUJETOS Y FUENTES DE INFORMACION

3.2.1 Sujetos

Como fuentes de informacién Campos (2016) afirma. “Son todas las personas
fisicas o corporativas que aportan informacion para responder al problema de

investigacion” (p.89).

Las unidades de analisis son los sujetos a los que se enfocan el

estudio. “Se especifican los elementos del universo o conjunto de individuos en
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los cuales se miden o estudian las variables o tdpicos de interés de la

investigacion” (Gonzalez, 2017, p. 33).

Para la investigacion los sujetos estdn compuestos por todos los
funcionarios de la Oficina de Registro de la UNED, ubicado en Sabanilla de
Montes de Oca, San José, Costa Rica y dos Centros Universitarios Heredia,

ubicado en Mercedes norte y Alajuela, ubicado en Barrio Cristo Rey.

3.2.2 Primera mano

Hernandez et al., (2014) afirma. “Las referencias o fuentes primarias proporcionan

datos de primera mano, pues se trata de documentos que incluyen los resultados

de los estudios correspondientes” (p.61).

Como sujetos y fuentes de informacion de primera mano para la
investigacion, se cuenta con la participacién de los (as) funcionarios (as)
de la Universidad Estatal a Distancia, especificamente de la oficina de
Registro, encargados de los procesos de matricula. A los cuales se les
aplicé una encuesta para la obtencion de la informacién y los datos
requeridos para el respectivo andlisis y ejecucion de la investigacion. Asi

como tesis nacionales e internacionales de referencia.

3.2.3 Segunda mano

“Libros utilizados durante la investigacion, tanto como fuentes de consulta como

bibliograficos. En este apartado se pueden incluir documentos tomados de sitios
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Web siempre y cuando cuenten con su autor, titulo y afio de publicacion”

(Gonzalez, 2017, p.35).

Para la presente investigacion se utiliza una variedad de libros relacionados con

la informaciéon del Gestién del conocimiento, asi como revision de la informacion

institucional UNED.

Cuadro 1. Fuentes de Segunda mano

AUTOR O AUTORES NOMBRE DEL DOCUMENTO ANO Pais
Barrantes Echeverria Investigacion: Un camino al 2013 Costa Rica
Rodrigo conocimiento: Enfoque

cuantitativo y cualitativo
Campos Céspedes Como hacer un trabajo final de 2016 Costa Rica
Jensy. graduacion: Lineamientos para la

Escuela de Ciencias de la

Educacion
Gonzélez Vallejo, L.; Manual: Normas de A.P.ACitasy | 2018 Costa Rica
Guerra Vargas, G. y Referencias Bibliograficas.
Segura Jiménez, A.
Hernandez Sampieri, R.; | Metodologia de la investigacion 2014 México
Fernandez Collado, C. y
Baptista Lucio, P
Universidad Estatal a Mision, Vision e Historia UNED 1977 Costa Rica
Distancia
Robbins Stephen 'y Comportamiento organizacional 2013 México
Judge Timothy
Alfonso Vargas Sanchez | La Gestidn del conocimiento en 2015 Espafa
Doctor en Ciencias las organizaciones
Empresariales
Doris Elena Toro Maya, Gestion del conocimiento: Medio 2015 Brasil

Universidad Catolica

para sistematizar las ideas y el
pensamiento en la educacién

Fuente: Elaboracién propia
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3.3 SELECCION DEL MUESTREO

La definicibn que muestra Hernandez et al., (2014) afirma que el muestreo es un
“Subgrupo del universo o poblacion del cual se recolectan los datos y que debe

ser representativo de ésta” (p.173).

3.3.1 Poblacién

Hernandez, et al (2014) define la poblacion como. “Conjunto de todos los
casos gque concuerdan con determinadas especificaciones” (p.174). Es decir, la
poblacidén constituye el universo total sobre el cual se hace la investigacion y
puede estar conformada por comunidades, grupos, personas; situaciones u

organizaciones.

Tomando como referencia el concepto mencionado previamente, para el
desarrollo de la presente investigacion la poblacion que sera tomada en cuenta
para la misma, son los funcionarios de la UNED, especificamente los y las
funcionarias (0s) de la Oficina de Registro Sabanilla, Heredia y Alajuela, durante

el primer cuatrimestre 2019 que desarrollen funciones de matricula.



Cuadro 2. Poblacién Para Investigar

Funcionarios Cantidad
Mujeres 20
Hombres 29
Inter sex 1
Total 50

3.3.2 La muestra
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La muestra es un subgrupo de la poblacién total, de la que se extraen datos

por medio de instrumentos estadisticos y que se utiliza con el fin de brindar datos

relevantes de la poblacion total a estudiar. Debido a la alta demanda de tiempo y

dinero que un estudio de la poblacion conllevaria, se recurre a una muestra mas
pequefia identificada previamente que logre generalizar de cierta manera las

caracteristicas de la poblacién meta.

Acorde con Sampieri (2014) Describe el concepto de muestra como: “...un

subgrupo de la poblacién de interés sobre el cual se recolectaran datos, y que

tiene que definirse o delimitarse” (p.173).

Para realizar un estudio estadistico de muestra existen dos formas de

seleccionarla: muestras probabilisticas y muestras no probabilisticas o dirigidas.
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Segun Sampieri (2014), la muestra es “el subconjunto de elementos que
pertenecen a ese conjunto definido al que llamamos poblacién” (p.175). Debido
a esta razén, se deben de aplicar una serie de formulas matematicas y
estadisticas para su seleccion. A su vez el tamafio de esta dependera de lo

homogénea o0 no que sea la poblacién total.

Para calcular el tamafio de la muestra se acude a la siguiente formula

matematica estadistica:

En donde:
n: Es el tamafio de la muestra.
Z: valor correspondiente a la distribucion de Gauss (nivel de confianza)

p: prevalencia esperada del pardmetro a evaluar, (p =0,5), que hace mayor
el tamafio muestral

g: 1 — p. En este caso por desconocerse (binomial a normal).

i: margen de error

3.3.3. Probabilistica o no probabilistica

En cuanto a la muestra probabilistica, Hernandez, et al (2014) indica “Subgrupo de
la poblacion en el que todos los elementos tienen la misma posibilidad de ser
elegidos” (p.175). Es decir, este tipo de muestra se obtiene definiendo las

caracteristicas de la poblacion, el tamafio de la muestra y por medio de una
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seleccion aleatoria. Por otra parte, las muestras probabilisticas son de suma
Importancia para las investigaciones descriptivas y correlacionales-causales, en las
cuales se pretende hacer estimaciones de variables en la poblacién, las cuales

suelen ser medidas y analizadas con pruebas estadisticas de las muestras.

En lo que concierne a la muestra no probabilistica, Herndndez, et al., (2014) sefala
“Subgrupo de la poblacion en la que la eleccion de los elementos no depende de la
probabilidad, sino de las caracteristicas de la investigacion” (p.176). De esta manera
en las muestras no probabilisticas, el procedimiento no es mecénico ni se basa en
férmulas de probabilidad, sino que depende del proceso de toma de decisiones del
investigador y, desde luego, las muestras seleccionadas obedecen a otros criterios

de investigacion.

Para efectos de la investigacion y de acuerdo a las caracteristicas de la misma,
se utilizara una muestra probabilistica, en la cual se tomard una muestra de la
poblacion de los (as) funcionarios (as) que laboran en la Oficina de Registro
encargados de los procesos de matricula, especificamente oficinas central
Sabanilla y dos sedes Heredia y Alajuela, ya que se involucrardn Unicamente los
funcionarios de dicha dependencia y procesos de matricula, en otras palabras, es
requisito ser funcionario de la Oficina de Registro en los procesos de matricula para

formar parte de la muestra.
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3.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS PARA RECOLECTAR INFORMACION

Para la recoleccion de datos es importante seleccionar el disefio de investigacion
apropiado y la muestra adecuada de acuerdo con el problema del estudio y la
hipotesis (si se establecieron), debido a que en esta etapa se deben reunir y ordenar
los datos pertinentes a los atributos, conceptos y variables de las unidades de

muestreo/ analisis o casos.

Dicho plan de recoleccion de datos debe nutrirse de diversos elementos:

Las variables, conceptos o atributos a medir contenidos en el planteamiento

del estudio.

e Las definiciones operacionales, la manera como se han operacional izado las
variables es crucial para determinar el método para medirlas y para realizar
las inferencias de los datos.

e La muestra.

e Los recursos disponibles, tales como el tiempo, apoyo institucional, recursos

econdmicos entre otros.

Las técnicas mas comunes para recolectar la informacion son la entrevista y la

observacion.

3.4.1 Técnica de entrevista

Segun Barrantes (2013) la entrevista. “Es una conversacion, generalmente oral,
entre dos personas de los cuales uno es el entrevistador y el otro entrevistado. El

papel de ambos puede variar segun sea el tipo de entrevista” (p.194).
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Las entrevistas implican que una persona calificada (entrevistador) aplica el
cuestionario a los participantes; el primero hace las preguntas a cada entrevistado
y anota las respuestas. Su papel es crucial, resulta una especie de filtro. El primer
contexto que se revisard de una entrevista es el personal (‘cara a cara”).
Normalmente se tienen varios entrevistadores, quienes deberan estar capacitados
en el arte de entrevistar y conocer a fondo el cuestionario. (Hernandez, et al., 2014,

p.235).

3.4.1.1 Instrumento de cuestionario

Los cuestionarios se utilizan en encuestas de todo tipo, por ejemplo, para
calificar el desempefio de un gobierno, conocer las necesidades de hébitat de
futuros compradores de viviendas y evaluar la percepcién ciudadana sobre

ciertos problemas como la inseguridad (Hernandez, et al., 2014, p.235).

Barrantes (2013) afirma. “Puede decidirse que el cuestionario es un
instrumento que consta de una serie de preguntas escritas para ser resuelto sin

intervencion del investigador” (p.188).

Para Barrantes (2013) el cuestionario “Debe obtener informacion pertinente,
valida y confiable”. Adicionalmente, “el investigador debe conocer muy bien el
problema por investigar, los objetivos propuestos (o hipétesis), las variables y sus
indicadores o la operacionalizacion de estas” por otra parte, “El contenido de las
preguntas de un cuestionario pueden ser tan variado como los aspectos que se

midan por medio de este” (p.188).
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El cuestionario se divide en dos tipos de preguntas. Hernandez et al., (2014)

afirma:

e Las preguntas cerradas contienen categorias u opciones de respuesta
gue han sido previamente delimitadas.

e Las preguntas abiertas no delimitan de antemano las alternativas de
respuesta, por lo cual el nUmero de categorias de respuesta es muy

elevado (p.253).

La recoleccién de datos e informacidn para la actual investigacion se recurrira al
cuestionario como instrumentos con un total de 32 preguntas, 2 son preguntas
abiertas y 30 son preguntas cerradas. Con el objetivo de medir cada uno de los
indicadores correspondientes a la gestion del conocimiento de cada uno de los
colaboradores, y asi obtener una muestra probabilistica de la Oficina de registro,

UNED.

3.5 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

La operacionalizacion de las variables consiste en desarrollar los conceptos e
indicadores correspondientes a las variables. “Se elaboran conceptos, definiciones
e indicadores para explicar la manera como se van a contrastar las variables”

(Gonzélez, 2017, p.39).
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La definicion conceptual segun Barrantes (2013). “Son definiciones de
diccionario, de libro especializado y describen la esencia o las caracteristicas reales

de un objeto o fendmeno” (p.139).

La definicion operacional indica Barrantes (2013). “Es la que describe las
actividades que un observador debe realizar para indicar la existencia de un

concepto tedrico en mayor o menor grado” (p.139).

Por ultimo, en la definicion instrumental, “se especifican las técnicas e
instrumentos por utilizar para la recoleccidon de la informacion; segun las variables
abordadas y los resultados esperados, se indican las preguntas que miden los

indicadores de las variables” (Gonzalez y Segura, 2018, p.35).

3.5.1. Variable independiente: Satisfaccion laboral.

3.5.1.1. Definicion conceptual

“La satisfaccion laboral es un conjunto de sentimientos y emociones favorables o
desfavorables con que los empleados ven su trabajo. Se trata de una actitud
afectiva, un sentimiento de agrado o desagrado relativo hacia algo” (Fuentes Silvia,

2012, p. 12).

3.5.1.2 Definicién operativa

Es una demostracion de un proceso, en este caso se demostrara los resultados

de la satisfaccion laboral de los funcionarios del Despacho del Ministro de
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Educacion Publica, se establecera una escala del 35 al 100, donde se tomara como

positivo mayor a 75.

0 Negativo__ - 75+__ Positivo 100

Cuadro 3. Definicién Operativa de la Gestion del conocimiento

Valor

Definicién

1 (5 puntos)

Deficiente: Gestion del conocimiento muy por debajo del
basico esperado. Si la frecuencia relativa se encuentra de
35a59.99

2 (10 puntos)

Regular: Satisfaccion laboral basica conforme al minimo
esperado. Si la frecuencia relativa se encuentra de 60 a
74.99

3 (15 puntos)

Buena: Satisfaccion laboral promedio por encima de la
satisfaccion laboral basica esperada. Si la frecuencia
relativa se encuentra de 75 a 84.99

4 (20 puntos)

Muy buena: Satisfaccion laboral promedio conforme a lo
esperado. Si la frecuencia relativa se encuentra de 85 a
94.99

5 (25 puntos)

Excelente: Satisfaccion laboral que excede
extraordinariamente lo esperado. Si la frecuencia relativa
se encuentra de 95 a 100

Fuente: Elaboracién Propia

3.5.1.3 Definicién instrumental

Para la recoleccion de informacion referente al factor A o variable independiente

se utilizard como instrumento de medicion la encuesta, especificamente con los

datos obtenidos de las preguntas que van del nimero 9 al nUmero 32.

3.5.3 Cuadro de operacionalizacion de las variables.



Cuadro 4. Operacionalizacion de las variables
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Objetivo Especifico Variable Indicadores Definicién conceptual Definicién Definicién instrumental
operacional
1. Identificar los | Factor A PROCESOS Factor A Factor A Factor A
procesos de matricula | |dentificar ADMINISTRATIVOS “Identificar” es Establecer, gielf;mente. Para la recoleccion de informacion referente al
y admisién que aplica 1. Aplicabilidad de | demostrar o reconocer la frecuencia | factor A o variable independiente se utilizara
la oficina de registro las funciones y identidad de una cosa o relativa se | como instrumento de medicion la encuesta,
reconocimiento | persona. (Fuente: encuentra | especificamente con los datos obtenidos de las
de la UNED en de los procesos | https:/diccionarioactual.com) | de 35 a preguntas que van del niimero 9 a la niimero
Sabanilla 'y los que se realizan 59.99. 14.
. en la oficina de
centros de Alajuela y registro R_egular:
Heredia. Sabanilla y los Sila
dos centros de frecu_enma
Heredia y relativa se
: encuentra
Alajuela pre- de 60 a
matricula, 74.99.
durante
matricula y pos Buena: Si
matricula. la
frecuencia
relativa se
encuentra
de75a
84.99.
Muy
buena: Si
la
frecuencia

relativa se



https://diccionarioactual.com/
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Objetivo Especifico Variable Indicadores Definicion conceptual Definicion Definicion instrumental
operacional
encuentra
de 85a
94.99.
Excelente:
Sila
frecuencia
relativa se
encuentra
de95a
100.
2. Determinar la | Factor B CONTROL Factor B Factor B Factor B
razonabilidad queé | Razonabilidad INTERNO “Razonabilidad” segin gielf;mente. Para la recoleccién de informacién referente al
aplica cada 1. Capacitacion Perelman nos explica que | frecuencia | factor A o variable independiente se utilizara
funcionario  de  la 2. Actualiz_ac_:ién en aqsencig d_e cualquier relativa se | como instrumento de medicién la encuesta,
3. Procedimientos | criterio a priori de encuentra | especificamente con los datos obtenidos de las
institucion en  los 4. Seguimiento razonabilidad, cada de35a preguntas que van del nimero 15 al nimero 24.
procesos 5. Limitaciones persona debe considerarse | 99.99.
o ) 6. Aplicabilidad de | razonable hasta que no se
administrativos de la las normativay | demuestre lo contrario. Sin | Regular:
oficina de Registro en cumplimiento embargo, destaca que la fsrlaltijencia
7. Realizacién de razén es la capacidad del .
los centros . . relativa se
_ o informe de ser humano de reflexionar encuentra
universitarios en resultados. y analizar para obtener una | 4o g0 a
relacion con el control conclusion (Wintgens, 74.99.
) 2014, p. 12)
Interno. Buena: Si
la
frecuencia
relativa se

encuentra
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Objetivo Especifico

Variable

Indicadores

Definicion conceptual

Definicion
operacional

Definicién instrumental

de75a
84.99.

Muy
buena: Si
la
frecuencia
relativa se
encuentra
de 85a
94.99.

Excelente:
Sila
frecuencia
relativa se
encuentra
de 95 a
100.

3. Analizar

el

cumplimiento de las

Normas internas del

area de Registro en

los procesos

de

admision y matricula.

Factor C

Cumplimiento

NORMAS

1. Realizade
manera
adecuada los
procesos segln
el SCl de la
UNED.

2. Adquisicién de
conocimientos

Factor C

El concepto de
cumplimiento se asocia a
la responsabilidad, a la
correcta ejecucién de una
determinada obligacion
para con terceros en el
plazo acordado, segun los
requisitos previamente
establecidos (pagina webb
de fifco: Gardey, 2011-
2014).

Factor C
Deficiente:

Sila
frecuencia
relativa se
encuentra
de35a
59.99.

Regular:
Sila
frecuencia
relativa se

Factor C

Para la recoleccion de informacion referente al
factor B o variable dependiente se utilizara
como instrumento de medicion la encuesta,
especificamente con los datos obtenidos de las
preguntas que van de la pregunta nimero 25 al
namero 32.



https://definicion.de/responsabilidad/
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Objetivo Especifico

Variable

Indicadores

Definicion conceptual

Definicion
operacional

Definicién instrumental

encuentra
de 60 a
74.99.

Buena: Si
la
frecuencia
relativa se
encuentra
de75a
84.99.

Muy
buena: Si
la
frecuencia
relativa se
encuentra
de 85a
94.99.

Excelente:
Sila
frecuencia
relativa se
encuentra
de95a
100.

3. Evaluar los procesos
actuales de matricula

en donde se aplique la

Factor D

Procesos

ESTANDARIZACION

1. Analizarla
informacion
recopilada.

Factor D

La evaluacion de
procesos brinda
informacion para contribuir
a la mejora de la gestion

Realizar un analisis sistemético de la gestién
operativa que permita valorar si dicha gestién
cumple con lo necesario para el logro de las
metas.




99

Objetivo Especifico Variable Indicadores Definicion conceptual Definicion Definicion instrumental
operacional

estandarizacién  del 2. Analisis operativa de los
conocimiento. comparativo de programas.

los datos L

) La evaluacién de procesos
obtenidos. analiza mediante trabajo de
3. Propuesta de campo si el programa lleva

estandarizacion
de los procesos
administrativos
en los procesos
de admisidny

matricula.
Factor de
resultados
1. Hallazgos
2. Indicadores de
servicios y
gestion
3. Instrumentos de

recoleccion de
informacion.

a cabo sus procesos
operativos de manera
eficaz y eficiente y si
contribuye al mejoramiento
de la gestién (CONEVAL,
2017, p. 2).

4. Elaborar una
propuesta que ayude
amejorar el modelo de

gestion del
conocimiento en los
procesos

administrativos en las
oficinas de registro
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Objetivo Especifico

Variable

Indicadores

Definicion conceptual

Definicion
operacional

Definicién instrumental

para las cuatro sedes
investigadas.

Fuente: Elaboracién Propia




101

CAPITULO IV: ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS
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.1.1 Descripcién de los datos

Una vez obtenida la informacion a través de los cuestionarios, entrevistas o
cualquier otro instrumento o medio utilizado, el andlisis se deberia desarrollar a
través de una descripcion de los datos, la interpretacion de los mismos y ahondar

en la causa, razon o juicio de la situacion que ocurre.

4.1.1.1 Gréficos

Los graficos se utilizan para ilustrar los resultados que arrojan los instrumentos

de una manera que resulte mas comprensible para los lectores.

4.1.1.1.1 Gréaficos circulares

Denominadas también grafica de pastel o graficas del 100%. “Se utilizan para

mostrar porcentajes y proporciones” (Gonzalez, 2018, p.58).
4.1.1.1.2 Graficos de barras

Corresponde a barras horizontales o verticales para ilustrar los resultados. “Se
emplean, en la mayoria de las ocasiones, las graficas verticales para las series
estadisticas cuantitativas o cronolégicas. En el caso de las gréaficas horizontales, se
usan para las series de datos cuando la investigacion es cualitativa o geografica”

(Gonzalez, 2018, p.60).

Para la interpretacion de los datos recolectados durante la presente
investigacion, se utilizara graficos circulares para las preguntas cuyas respuestas

sean si 0 no, mientras que los graficos de barras seran utilizados para aquellas
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preguntas que cuentan con multiples opciones de respuesta, y en las cuales las
personas entrevistadas deben brindar una serie de informacién que justifique su

contestacion.

4.1.2 Interpretacion o explicacion de los graficos

“Sin importar las herramientas utilizadas, es relevante que cada detalle de interés o
bajo estudio, quede documentado en este capitulo, con informacion que sustente el
analisis. La informacién, ademas de un texto orientador, se presenta en tablas,
cuadros, graficos o figuras con la intencion de comunicarla de manera comprensible

para el publico de interés” (Gonzalez, 2017, p.43).

l. Datos generales

Tabla 1. Personal encuestado

Numero de registros en esta 50
consulta:
Total de registros en esta 50
encuesta:
Porcentaje del total: 100,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admisién y matricula.

En oficina de registro sabanilla se realizan tres lineas de trabajo, en este caso la

investigacion se proyecta directamente en los procesos de admision y matricula.



Tabla 2. Género
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Opcién Cuenta Porcentaje
Femenino (F) 20 40.00%
Masculino (M) 29 58.00%
Inter sex 1 2.00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admisién y matricula.

58,00%

Gréfico 1. Género

40,00%
M Femenino (F)

M Masculino (M)

M Intersex

Fuente: Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios
de los Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula.

La primera consulta realizada capta la informacioén del género de la poblacion en

estudio y se observa que el 58% de las personas encuestadas son hombres

mientras que el 40% son mujeres y Unicamente un 2% se auto identifica inter sex.
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Tabla 3. Edad

Opcidn Cuenta Porcentaje
18 afios a 29 afios (A1) 4 6.00%

30 afios a 39 afios (A2) 20 40.00%

40 afios a 49 afios (A3) 12 26.00%

50 afios a 59 afios (A4) 11 22.00%
Mas de 59 afios (A5) 3 6.00%
Total, de funcionarios encuestados 50 100%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admisién y matricula.

2. Edad actual

25 40,0%

20 26,0%

15 22,0%
1 6.0% 6,0%
=7 L4

18 afiosa 30aflosa 40afiosa 50afiosa Masde 59
29 afios 39 afios 49 afios 59 afios  afios (A5)
(A1) (A2) (A3) (A4)

o Ul o

Grafico 2. Edad Actual

Fuente: Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios
de los Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula.

La pregunta dos muestra los rangos de edad de los funcionarios UNED que realizan

procesos de admisién y matricula dando como resultado que:

e 40% de las personas oscilan entre los 30 a 39 anos.



106

e 26% de las personas oscilan entre los 40 a 49 afios.

e 22% de las personas oscilan entre los 50 a los 59 afos.

Tabla 4. Instancia en la que Labora

Opcidn Cuenta | Porcentaje
Centro Universitario de Alajuela (A1) 13 26.00%
Centro Universitario de Heredia (A2) 24 48.00%
Oficina de Registro Sabanilla (A3) 12 24.00%
Otro (DIREXTU) 1 2.00%
Total, de funcionarios 50 100%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios
de los Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

3. Instancia a la que pertenece

50,00%
40,00%
30,00%
20,00%
10,00%

0,00%

2,00%”

Centro Centro Oficina de Otro
Universitario de Universitario de Registro
Alajuela (A1) Heredia (A2)  Sabanilla (A3)

Gréfico 3. Instancia a la que pertenece

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admisién y matricula.
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En cuanto a la instancia en que labora especificamente cada colaborador, se

capta:

e EI48% labora en el Ce.U. Heredia

e Un 26% labora en Alajuela

e Por otro lado, un 24% labora en Sabanilla, Oficina de registro

e Un 2% se auto identifica en Ce.U. de Alajuela, sin embargo, la instancia a
la que pertenece es Direccion de Extension que de igual manera realiza

procesos de admision y matricula.

Tabla 5. Puesto que ocupa actualmente

Opcién Cuenta Porcentaje
Auxiliar Administrativo | (A1) 6 12,00%
Auxiliar Administrativo Il (A2) 10 20,00%
Aucxiliar Administrativo 11l (A3) 3 6,00%
Asistente Universitario | (A4) 2 4,00%
Asistente Universitario Il (A5) 4 8,00%
Técnico Universitario A (A7) 8 16,00%
Técnico Universitario B (A8) 3 6,00%
Técnico Universitario C (A9) 1 2,00%
Profesional Universitario A (A10) 2 4,00%
Administrador de Centro Universitario 3 6,00%
(A11)

Trabajador miscelaneo-a (A13) 5 10,00%
Extensionista (A14) 1 2,00%
Otro 2 4,00%
* Analista de Servicios Universitarios

*Miscelaneo
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| Total, de funcionarios

| 50 | 100% |

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios
de los Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

4. Puesto que ocupa actualmente

Otro

Extensionista (A14)

Trabajador misceldneo-a (A13)
Administrador de Centro Universitario (A11)
Profesional Universitario A (A10)
Técnico Universitario C (A9)
Técnico Universitario B (A8)
Técnico Universitario A (A7)
Asistente Universitario Il (A5)
Asistente Universitario | (A4)
Auxiliar Administrativo Il (A3)
Auxiliar Administrativo Il (A2)

Auxiliar Administrativo | (A1)

Grafico 4.Puesto que ocupa

A 4,00%

A 2,00%

A 10,00%
A 6,00%

A 4,00%

A 2,00%

A 65,00%
A 16,00%
A 8,00%

A 2,00%

A 12,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admisién y matricula.

Actualmente, el 20% del personal que realiza procesos de admisién y matricula

tienen el puesto de Auxiliar Administrativo Il, el 16% cuentan con un puesto de

Técnico Universitario A y un 12% obtiene el puesto de Auxiliar Administrativo I. Si

se aclara, que este rango de puesto varia al recargo de funciones adicionales o

responsabilidad que cada persona tiene.
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Tabla 6. Tipo de nombramiento

Opcidn Cuenta Porcentaje
Plazo fijo 10 20,00%
(A1)

Propiedad 34 68,00%

(A3)

Servicios 3 6,00%
especiales

(A4)

Otro 3 6,00%
Total 50 100,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios
de los Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

5. TIPO DE NOMBRAMIENTO

Otro | 6,00%
Servicios especiales (A4) | 6,00%
Propiedad (A3) B 68,00%
Plazo fijo (A1) 1 20,00%

0,00% 20,00% 40,00% 60,00%  80,00%

Gréfico 5. Tipo de nombramiento

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admisidn y matricula.

Segun lo sefialado en el grafico que antecede, el 68% de los encuestados afirma
gue cuentan con propiedad (UNED, Estatuto de Personal, 2013) y un 20% se

encuentran a plazo fijo.
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Tabla 7. Tiempo de Laborar en la UNED

Calculo Resultado
Afos de laborar en la UNED 4

Afios de laborar en la UNED 12

Afios de laborar en la UNED 24

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios
de los Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

6. TIEMPO DE LABORAR EN LA UNED
RESULTADO

24
12

Gréfico 6. Tiempo de laborar en la UNED

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla
y funcionarios de los Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de
admisién y matricula.



111

Se capta en el grafico 6, que el tiempo de laborar en la institucion de la poblacién

encuestada oscila entre los 4 afios a los 24 afos. Tiempo prudencial para ser

objetivo en las diversas opiniones del conocimiento obtenido de los procesos que

realizan de admision y matricula.

Tabla 8. Tiempo de Laborar en Procesos de admisién y matricula, UNED

7. Tiempo de laborar en procesos de Admisidn y

matricula

Opcién

50

100,00%

No
completada
o No
mostrada

0,00%

Total

50

100,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios
de los Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

40
30
20

10

Grafico 7

Tiempo de laborar en procesos de

Admisién y matricula

31

26

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admisidén y matricula.
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En el grafico 7 demuestra que el 100% de los y las funcionarias encuestadas
realizan o han realizado procesos de admision y matricula en el transcurso de los

afos laborados en la institucion.

Tabla 9. Grado académico obtenido

Grado académico obtenido
Opcién Cuenta Porcentaje
Bachiller en secundaria (A1) 6 12,00%
Estudios universitarios inconclusos, ¢indique la 13 26,00%
carrera? (A2)
Grado Profesional, é¢indique la carrera? (A3) 31 62,00%
Total 50 100,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios
de los Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

Tabla 10. Carreras con las que cuentan los funcionarios

Administracion con Enfasis en Direccion de Empresas.

Licenciatura en Educacion en | y ll ciclo

Administracion de empresas

Mag Administracion educativa.

Administracion de empresas con énfasis en Banca y finanzas y comercio internacional

Diplomado en Bibliotecologia

Diplomado en Secretariado Administrativo

Licenciatura en Ingenieria en informatica

Lic. Ingenieria en informatica

Bachillerato concluido en Administracion de empresas con énfasis en Banca y Finanzas.
Finalizando Bachillerato de administracion de Empresas con énfasis en Direccion de
Empresas.

Finalizando Licenciatura de Administracion de empresas con énfasis en Banca y Finanzas.
Bachillerato en la Ensefianza de los Estudios Sociales

Licenciatura en Educacién Civica

Magister en Administracion Educativa




Licenciatura en Educacién Preescolar con Enfasis en Estimulacion y Correccién del
Lenguaje.

Lic. Ingenieria en Informatica

Ingenieria Agroquimica

Bachillerato en educacion | y ciclo

Secretariado administrativo

Administracion de empresas con énfasis en Recursos Humanos

Licenciatura y Bachiller en Educacién Preescolar.

Licenciatura en Ingenieria en Informatica

Licenciatura en Administracion de Empresas con énfasis en direccidon de negocios

Administracion de empresas

Administracion de empresas con énfasis en Recursos Humanos

Derecho

Ciencias Naturales

Maestria en Administracion educativa

Diplomado en Bibliotecologia

Ingeniero Agronomo, Licenciatura en manejo de recursos naturales, Maestria en manejo
de vida silvestre y maestria en administracion educativa
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Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios

de los Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

Con respecto a la tabla 13, se aprecia que el 62% de los funcionarios cuentan con

minimo un titulo de carrera universitaria, seguido por un 26% que se encuentra en

proceso de finalizar o se encuentra en proceso de estudio y un 121% que cuenta

Unicamente con el titulo de bachillerato en secundaria.

Adicional se complementa la informacion con el cuadro 1, mencionando las carreras

gue han estudiado los funcionarios UNED encuestados.
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l. Variable 1: Identificar

Procesos Administrativos

Se consulta en la pregunta 10, cuales son los procesos que identifica cada uno de
los funcionarios que se realizan en los procesos de admisién y pre matricula de la

UNED, de la Oficina de Registro Sabanilla.



llustracién 15. Funciones

Coordinadora

condiciones y Cambios en el Preplara T' correo para
- Actualizar H  Archivo H o a Sol'c'f‘“d dle
alaV.A. Expedientes y maestros ormufarios a los
o i Centros Universitarios

|_| Seingresa las ofertas al SAE.
(Ordinaria, Suficiencia,
Semestral Posgrado,
1OR).

Prepara los paquetes
para el envio de
formularios para la
matricula

Generacion

automatica de
grupos a todas las
fert:

Es responsable de la
atencion estudiantil en la Solicita los expedientes
- ventanilla, en todos los H requeridos por semana por
Solicitud de aspectos relacionados a la Guarda Documentos
grupos ‘ matricula
| especiales a las Escaneo de
Escuelas. Impresion del il Boletas de
1 carné Matricula
estudiantil
Coordi - greivin
nde las
pruebas de
atrcota

Barrido—deta—basede
datos del temporal de

matricula. 15 dias antes de IPTEEEER) G EX.CEI B
L | | correspondencia que
r es entregada por la
secretaria

Asignacion de usuarios
— para las asignaturas .
restringidas. Prepara el envio de

H correspondencia a los

Centros Universitarios

de Instructivos para la
— matricula Editorial 15
dias antes de

Preparacion de
— parametros de
matricula.

Dar seguimiento de los
- sancionados, llevar control en base
de datos

Coordinar con el COA el
ingreso de la
Calendarizacion para
incluir la oferta.

Prepara informes y revisa
| proyectos que

conjuntamente se realiza con
la Jefatura

aplicaciones en los istemas Web y
AS400

% Coordinacidn de las pruebas de nuevas

Generacion de
Querys que
solicita el
coordinacién

Realizar las pruebas en AS400
y Web cuando existan nuevas
aplicaciones

Responsable del
matenimiento de la
pagina web de la
informacién de Registro
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Archivo de documentos de
Expedientes (reconocimientos,
H ingresos a carrera, graduados,
salidas laterales y requisitos de

admision, sanciones)

Participar en todas
H las reuniones en
materia de archivo

Solicitar el transporte y realizar

1 giras de busquedas de
expedientes cuando se requiera

(miércoles)

Revisar requisitos de ingreso,
revisar base de datos del MEP,

— depuracién de datos en el SAE
(control de calidad) y hacer
carpetas

’Archivo de documentos de
Expedientes
(reconocimientos, ingresos
a carrera, graduados,
salidas laterales y requisitos
de admision, sanciones)

Solicitar el transporte y
realizar giras de busquedas
de expedientes todos los
miércoles de la semana.

Control y administracién
H del proceso de GUARDA
DOCUMENTOS

Revisar requisitos de
ingreso, revisar base de
datos del MEP,

Es la tercera opcion para cubrir la
ventanilla en caso de no estar la
persona designada a vnetanay la

segunda en cubrir

- depuracion de datos
en el SAE (control de
calidad) y hacer
carpetas
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Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla que realizan
procesos de admision y matricula

Tabla 11. Conocimiento de procesos por experiencia o capacitacion

Opcidén Cuenta | Porcentaje
Por experiencia (A1) 5 71,43%
Por capacitacion (A2) 2 28,57%
Total 7 100%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla que realizan
procesos de admision y matricula

Funciones que realiza Pre matricula

71,43%

80,00% —

60,00% 28,57%
40,00%

20,00% -

0,00%
Por experiencia (A1) Por capaciitacion (A2)

Grdfico 8. Funciones Que realiza pre- matricula

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla que realizan procesos de
admision y matricula

Posterior al reconocimiento de las funciones que realiza cada funcionario en

la oficina de registro sabanilla, se consulta si obtienen el aprendizaje de estos
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procesos por medio de capacitaciones o por experiencia adquirida en el
transcurso del tiempo, obteniendo que un 71,43% del personal lo aprende
por experiencia y Unicamente un 28,57% indica que el conocimiento lo

adquiere por capacitaciones brindadas por la oficina de registro.

De igual manera que en la pregunta anterior se realiza la consulta a los funcionarios

de los centros Universitarios, y auto identifican los siguientes procesos de admisién

y matricula:

Funciones

<

< S

A N N N N

\

<

AN N NN

Pruebas en el sistema AS400 y pruebas de datafonos

Solicitud de material de matricula (hojas de impresion de recibos, datafonos, entre otros)

Impresion de oferta cuatrimestral (cursos generales o cursos nuevos, cambios de incorporacion de
materias)
Preparacion del drea de trabajo (revision y mantenimiento de equipo computo e impresion a utilizar)

Solicitud de material para carné

Impresion de informacion de cambios en cobros

Impresion de autorizaciones en admision para TFG, Tesis o carreras.

Impresion de oferta de cursos generales

Actualizacion de los cambios por cuatrimestre (carreras y curso)

Actualizacion de informacion enviada por oficina de registro Sabanilla

Instalacion del sistema AS400 en los equipos a utilizar para la realizacion de la matricula

Solicitud de ingreso a carrera para estudiantes (sequn requisitos de la Universidad)

Empadronamiento, segun carrera

Generacion de certificaciones para convalidacion
Generacion de carné durante y pos matricula

Revision de documentos a estudiantes de primer ingreso




A N N N N N
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Ingreso de informacion al AS400 (carrera, datos personales, pdliza, datos tarjeta, cobro e impresion
de recibo, firma y aceptacion de estudiante de la informacion).

Cierre por dia de ¢/u de los datafonos (CR y BNCR (se cobran todos los bancos)
Impresion de cierres en sistema

Revision y coincidencia de datos en sistema y datafonos

Separacion de recibos

Separacion de voucher, boletas de matricula por dia

Cierre del dia se envia a contabilidad Sabanilla

Boletas de matricula con documentos de primer ingreso se envian a convalidacion de informacion y
documentacion previo al envio a oficina de registro sabanilla

Digitador-a se deja resquardo boleta de datos incluidos por el estudiante contra impresion de datos
por dia de matriculas realizadas (por cuatrimestre)

Cierre de matricula (envio de cierres generados en semana de matricula)
Semana de matricula se realizan correcciones de datos, asignaturas.

Digitador-a pueden realizar cambios de centro universitario, durante la matricula
Digitador-a pueden realizar cambios de centro universitario, durante la matricula unicamente
Cobros con tarjeta credix se realizan unicamente en la sede

Cobro de examenes de ubicacion de inglés
Generacion de certificaciones de la Caja (trabajo, seguro, etc.)

Reubicacion del puesto (oficina de atencion del centro)

Solicitud a DTIC de reinstalacion del sistema AS400 en oficina

Correcciones detectadas por tesoreria
Retencidn de recibos de estudiantes que no realizan los pagos, hasta que se solucione el pago

Realiza matricula de extension

Matriculas extraordinarias de casos especiales o cursos de pos grado (unicamente con autorizacion
de oficina de Registro sabanilla)

Boletas de matricula por orden alfabético
Envio de boletas contra lista a oficina de registro sabanilla
Impresion de estadisticas de matricula de primer ingreso, reqular y extension

Generacion de certificaciones para convalidacion a otras universidades

Solicitud de reconocimiento de otras Universidades para la UNED (ser estudiante activo)

Trasiego de Cambios en el archivo maestro (carrera)
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Trasiego de boletas de retiro justificado para envio a oficina de registro sabanilla
Generacion de claves para ingreso a entorno estudiantil UNED

Actualizacion de datos (teléfono y correo)

<N XX

Solicitud de papeleria para matricula (boleta primer ingreso, boleta de asignaturas y boleta de
informacion general)

Impresion de informacion de aranceles
Recepcion de libros de instrucciones para matricula (informacion del cuatrimestre)

Distribucion e informacion a estudiantes de primer ingreso

N XX

Revision de documentos a estudiantes de primer ingreso (segun requisitos de la universidad y
documentos originales)

<

Revision de documentos estudiantes extranjeros (titulos acreditados, pasaporte al dia)

\

Impresion de informacion de cursos generales

Distribucion de citas de orientacion (para induccion a estudiantes primer ingreso)
Aclaracion al estudiante sobre retiro de materiales contra recibo de matricula
Ordenar boletas de matricula (orden alfabético)

Preparacion del drea de entrega de materiales para las asignaturas

Impresion de cursos ofertados por cuatrimestre (segun Extension Sabanilla)

Distribucion de horarios de oferta de cursos
Asignacion de aulas en coordinacion con el Administrador de la sede

Sequimiento de cupos por curso (cupos limitados)

Entrega de certificaciones a estudiantes
Informacion de oferta de cursos de extension

AN NN U U N N N NN

Adicionalmente complementan la lista anterior con procesos que son convenientes

de incluir y se realizan en los procesos de admision y matricula.
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Tabla 12. Funciones

v" Colaborar en los procesos previos de entrega de materiales didacticos a los estudiantes.

v"  Detectar posibles "errores" de digitacion de nombres o apellidos de estudiantes.

v" Algunas de las funciones en los cuadros anteriores estdn asignadas a los diferentes funcionarios,
segun el area de trabajo y el proceso que se de en diferentes fechas, mi papel es velar de que se
cumplan, dar seguimiento, control y supervision. Otras funciones por no decir la mayoria

corresponden a Registro San José u otra dependencia.

v Digitalizacién de expedientes

v" Funciones del Administrador, son mas de dependencias de Sabanilla y unas pocas al personal a mi

cargo.

Tabla 13. Conocimiento de procesos por experiencia o capacitacion

Opcién Cuenta | Porcentaje

Por experiencia (A1) 35 70,00%

Por capacitacion (A2) 15 30,00%
Total 50 100,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de los Ce.Us. Heredia y
Alajuela que realizan procesos de admision y matricula
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CONOCIMIENTO ADQUIRIDO DE PROCESOS
POR EXPERIENCIA O CAPACITACION

100,00% 7 9
50,00% ' %
0,00%
Por experiencia (A1) Por capaciitacion (A2)

Grdfico 9. Conocimiento adquirido de procesos por experiencia o capacitacion

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de los Ce.Us. Heredia y Alajuela
que realizan procesos de admision y matricula

Al igual que a los compafieros de la oficina de registro en sabanilla, se consulta a
los funcionarios de los centros de Heredia y Alajuela cuédles de estas funciones
mencionadas se conocen por experiencia adquirida o por capacitaciones atrayendo
que un 70% d la poblacion encuestada obtiene su conocimiento por experiencia

adquirida y un 30% por capacitacion.

Posteriormente, se solicita al personal de la oficina de registro en sabanilla realice
un reconocimiento de los procesos que se realizan pos-matricula, la cual se

identifican en la ilustracion 15.
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llustracién 16. Funciones
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Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla que realizan
procesos de admision y matricula

Tabla 14. Conocimiento de procesos por experiencia o capacitacion

Opcién Cuenta | Porcentaje

Por experiencia (A1) 38 76,00%

Por capacitacién (A2) 12 24,00%
Total 50 100,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de los Ce.Us. Heredia y
Alajuela que realizan procesos de admisién y matricula

Conocimiento de procesos por experiencia o
capacitacion

Por capaciitacion (A2) 4,007

F

Por experiencia (A1) I - 76,00% )

Lg

0,00% 20,00% 40,00% 60,00% 80,00%

Grdfico 10. Conocimiento de procesos por experiencia o capacitacion

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla que realizan procesos
de admision y matricula

De igual manera se consulta cuales de los procesos pos matricula se aprenden por
experiencia y cuales por capacitacion, hallando que un 76% adquiere el

conocimiento por experiencia y un 24% por capacitacion.
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Il. Variable 2: Razonabilidad

Control Interno

Tabla 15. Capacitaciéon de los procedimientos que se realizan en la Oficina de
Registro

15. Recibid capacitacion de los procedimientos que se
realizan en la Oficina de Registro

Opcién Cuenta | Porcentaje
Si (A1) 20 40,00%
No ¢Por qué? (A2) 30 60,00%
Total 50 100,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios
de los Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

15. Recibid capacitacion de los
procedimientos que se realizan en la
Oficina de Registro

Grdfico 11. Recibid capacitacion de los procedimientos que se realizan en la oficina de registro

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. de Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula
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Segun las respuestas obtenidas en la encuesta, se aprecia que el 60%
no recibe capacitacion, ya que segun indican la mayor parte de los procesos los
conocen por informacién emitida via correo electronico de la oficina de registro
que sirve de apoyo 0 capacitaciones muy breves de nuevos sistemas
implementados. Ademas, mencionan algunos funcionarios el no estar tan
siguiera enterados de estos procedimientos ya que realizan procesos indirectos
de matricula como entrega de examenes y promedios para que los estudiantes
puedan matricular o se encargan de la organizacion de los materiales que

requiere cada asignatura (libros, Cds, orientaciones de cursos).

Por otra parte, también funcionarios de centros indican la no solicitud de
capacitaciones por parte de la administracion a oficina de registro Sabanilla
llevando al aprendizaje por experiencia o por comunicacion de otros compafieros
omitiendo si estos son correctos o no, adicional que no existe documentacion de
estos procesos dejando a veces pendiente mucha informacion importante para

el servicio al estudiante y minimizacién de errores.

Tabla 16. Recibe actualizacion de los procedimientos que se realizan en la
Oficina de Registro

16. Recibe actualizacion de los procedimientos que se
realizan en la Oficina de Registro

Opcidn Cuenta | Porcentaje
Si écuales? (A1) 19 38,00%
No (A2) 31 62,00%
Total 50 100,00%
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Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los

Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

16. Recibe actualizacion de los

procedimientos que se realizan en la
Oficina de Registro

No(A2) L 62,00%

Siccudles? (A1) [T 38,00%

Graéfico 12. Recibe actualizacién de los procedimientos que se realizan en la oficina de registro

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla y funcionarios de los

Ce.Us., de Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

Segun resultados obtenidos en el gréfico 12 se indica que el 62% de los

funcionarios no recibe actualizacion de los procesos de matricula o cambios que

existan de cada carrera, sino, cuando existe algun cambio especifico de un

proceso lo notifican via correo electronico.

Tabla 17. Conoce los procedimientos a realizar para la ejecucion de cada uno

de los procesos administrativos en el area de admision y matricula en la

oficina de Registro

17. éConoce los procedimientos a realizar para la ejecucién de
cada uno de los procesos administrativos en el drea de
admisién y matricula en la Oficina de Registro?

Opcidn Cuenta Porcentaje
Si (A1) 11 22,00%
No ¢Por qué? (A2) 39 78,00%
Total 50 100,00%
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Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

17. éConoce los procedimientos a realizar para la ejecucién de
cada uno de los procesos administrativos en el area de admision y
matricula en la Oficina de Registro?

100,00% ﬂ
o/

0,00%
Si (A1) No ¢Porqué? (A2)

Grafico 13. Procedimientos para realizar

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. de Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

Del grafico 13 se obtiene que el 78% de funcionarios no tiene conocimiento

de los procedimientos a realizar para la ejecucion de cada proceso administrativo

en el area de admisién y matricula, esto debido a:

e En las visitas que realizan por parte de Oficina de registro sabanilla,
solo dan una leve induccion de nuevos procedimientos.

e Capacitaciones pocas, todo lo envian por correo.

e Existen muchos cambios en la oficina de registro y por margen de error
los conocemos.

e Como jefatura se conocen procesos, mas no los servicios que se

realizan de la oficina de registro en Sabanilla.
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Tabla 18. Realiza de manera oportuna el seguimiento de los procesos de
admisién y matricula

18. Realiza de manera oportuna el seguimiento de los
procesos de admision y matricula

Opcidén Cuenta | Porcentaje
Si (A1) 40 80,00%
No ¢Por qué? (A2) 10 20,00%
Total 50 100,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admisién y matricula

18. REALIZA DE MANERA OPORTUNA EL
SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS DE
ADMISION Y MATRICULA

No éPorqué? (A2) 20,00%

Si (A1) 80,00%

Gréfico 14. Seguimiento de los procesos

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us., de Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

Como funcionarios UNED, existe gran compromiso a pesar de la poca capacitacion
gue se recibe por parte de las diferentes instancias de oficinas centrales, tratando
de realizar las labores de una mejor manera y brindando un buen servicio. Por eso

en el grafico anterior 14 indica que el 80% de los funcionarios dan seguimiento a
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cada uno de los procesos y asi poder tener certeza que se dio solucion a cada uno

de estos.

Tabla 19. Reporta a su jefatura las limitaciones presentadas en cada proceso
de admisién y matricula

19. éReporta a su jefatura las limitaciones presentadas
en cada proceso de admisidn y matricula?

Opcidén Cuenta | Porcentaje
Si (A1) 42 46,00%
No ¢Por qué? (A2) 8 10,00%
Total 50 56,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

19. ¢REPORTA A SU JEFATURA LAS
LIMITACIONES PRESENTADAS EN CADA
PROCESO DE ADMISION Y MATRICULA?

No éPorqué? (A2) 16,00%
Si (A1) 84,00%

0,00% 20,00% 40,00% 60,00% 80,00% 100,00%

Gréfico 15. Reporte de limitaciones

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us., de Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

En el gréafico 15 se capta que el 84% de los funcionarios Si reportan a su jefatura
directa las limitaciones que se generan de los procesos de admision y matricula

mediante correos o comunicacion directa ya que debe de existir retroalimentacion
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por ambas partes en pro de mejora y solucién de cada una de las situaciones. Sin

embargo, si se destaca el generar informes por parte de cada area al cierre de cada

matricula para una comunicacion constante y un servicio eficaz y eficiente.

Tabla 20. Mejoras ante limitaciones

20. Propone mejoras ante estas limitaciones

Opcidn | Cuenta | Porcentaje

Si (A1) 44 88,00%
No 6 12,00%
éPor

qué?

(A2)

Total 50 100,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admisién y matricula

20. PROPONE MEJORAS ANTE ESTAS
LIMITACIONES
100,00%

50,00%

Si (A1) No éPorqué? (A2)

0,00%

Gréfico 16. Propuestas de mejora

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla y funcionarios de los

Ce.Us., de Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

Por parte de los funcionarios indican dar su punto de vista, buscando mejorar el

trabajo en equipo y mejora en las decisiones generando eficacia y eficiencia en los
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procesos. Sin embargo, se conoce que existe un comité de matricula limitando a
algunos funcionarios a brindar propuestas de mejora, pero como funcionarios si se
debiese realizar un FODA en cada cuatrimestre buscando empoderar las fortalezas

y disminuir las limitaciones.

Tabla 21. Valoracion de la aplicabilidad de la normativay el cumplimiento

21. Realiza en cada uno de los procesos de matricula la
valoracion de la aplicabilidad de la normativa y el
cumplimiento

Opcidn | Cuenta | Porcentaje

Si (A1) 38 76,00%
No 12 24,00%
éPor

qué?

(A2)

Total 50 100,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

21. Realiza en cada uno de los procesos de
matricula la valoracidn de la aplicabilidad
de la normativa y el cumplimiento

100,00% 76,00%
50,00% 24,00%
I
0,00%
Si (A1) No éPorqué? (A2)

Gréfico 17. Aplicabilidad de la normativa

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. , de Heredia y Alajuela que realizan procesos de admisién y matricula
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El 76% del personal exterioriza el aplicar la normativa UNED en cada
proceso y para que todo marche segun normas institucionales. Adicional,
existen funcionarios que buscan capacitarse por sus propios medios en cuanto

a Reglamento internos, por ejemplo, Reglamento estudiantil UNED.

Tabla 22. Su jefatura solicita un informe de los procesos de admision y
matricula

22. Su jefatura solicita un informe de los
procesos de admisién y matricula

Opcién | Cuenta | Porcentaje

Si (Y) 40 80,00%
No (N) 10 20,00%
Total 50 100,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

22. SU JEFATURA SOLICITA UN
INFORME DE LOS PROCESOS DE
ADMISION Y MATRICULA

80,00% ' M

ST (Y) NO (N)

Grafico 18. Solicitud de informe

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us., de Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

Se capta que el 80% del personal si conoce que a la jefatura le solicitan un

informe de los procesos de matricula, y, por otro lado, se conoce que en la

133



oficina de registro Sabanilla constantemente se solicita el seguimiento de cada

situacion presentada.

Tabla 23. Frecuencia con que solicita su jefatura el informe de cada uno de
los procesos de admision y matricula

23. Con qué frecuencia solicita su jefatura el informe de cada uno de los
procesos de admisién y matricula

Opcién Cuenta Porcentaje

Semanal (A1) 14 28,00%
Quincenal (A2) 5 10,00%
Mensual (A3) 9 18,00%
Trimestral (A4) 10 20,00%
Semestral (A5) 5 10,00%
Anual (A6) 0 0,00%
Ninguna de las 7 14,00%
anteriores (A7)

Total 50 100,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

23. Con que frecuencia solicita su jefatura el
informe de cada uno de los procesos de
admision y matricula

30,00%
20,00% 5
e FEE N
0,00%
Semanal Quincenal Mensual TrimestralSemestral Ninguna
(A1) (A2) (A3) (A4) (A5) de las
anteriores
(A7)

Gréfico 19. Frecuencia de solicitud de informe

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. , de Heredia y Alajuela que realizan procesos de admisién y matricula
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Se atrae que un 28% se le solicita por parte de la jefatura un informe
semanal de los procesos de admision y matricula.

Un 10% indica que este informe se solicita quincenal posterior al cierre
de admision y matricula.

Un 18% expresa que se solicita mensual, debido al seguimiento de cada
una de las situaciones presentadas.

Un 20% indica se le solicita este informe trimestralmente.

El 10% semestral, ya que en esta se contempla la matricula por
cuatrimestre y semestre.

Y un 14% menciona que ninguna de las anteriores, esto debido a que
esta solicitud se realiza Unicamente al cierre de cada matricula por

cuatrimestre o semestre.

Tabla 24. Estaria dispuesto a realizar informes, en pro de mejora e
innovacion

24. Estaria dispuesto a realizar informes, en pro de
mejora e innovacion

Opcién Cuenta | Porcentaje
Si (A1) 40 80,00%
No ¢Por qué? (A2) 10 20,00%
No completada o No mostrada 50 100,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

135



24. Estaria dispuesto a realizar informes, en pro de
mejora e innovacion

No éPorqué? (A2) m

Si (A1) “

0,00% 20,00% 40,00%

Gréfico 20. Realizacién de informes

60,00%

80,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. , de Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

El 80% de los funcionarios indican estar dispuestos a documentar al cierre de cada

matricula de acuerdo con su area de trabajo cada situacion presentada, esto con el

fin de captar los procesos realizados buscando mejoraras e innovacion de los

procedimientos.

Variable 3: Cumplimiento

Normas

Tabla 25. Tiene conocimiento de la normativa de Sistema de control interno

control interno

25. Tiene conocimiento de la normativa del sistema de

Opcién Cuenta | Porcentaje
Si (A1) 40 80,00%
No éPor qué? (A2) 10 20,00%
Total 50 100,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los

Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula
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25. Tiene conocimiento de la normativa del
sistema de control interno

50,00%

48,00%
8,00% '
0,00%
Si (A1) No ¢Porqué? (A2)

Gréfico 21. Conocimiento de la normativa

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us., de Heredia y Alajuela que realizan procesos de admisién y matricula

El 48% de funcionarios indican conocer la normativa del sistema de control interno

de la UNED y tunicamente un 8%, no esto debido a que al momento no han realizado

el curso que la institucion imparte a nivel nacional aclarando que cuando se da la

oferta de estos cursos se brindan en dias que los centros no laboran y cuando

realizan el ingreso ya no hay cupos disponibles.

Tabla 26. Cuenta con el curso de Sistema de control interno

26. Cuenta con el curso del sistema de control interno

de la UNED
Opcidn Cuenta | Porcentaje
Si (A1) 40 80%
No ¢Por qué? (A2) 10 20%
Total 50 100,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los

Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admisién y matricula
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26. Cuenta con el curso del sistema de control
interno de la UNED

No éPorqué? (A2) E
Si (A1) M

0,00% 20,00%  40,00% 60,00%  80,00%

Grafico 22. Cursos SCI

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us., de Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

Al igual que en el grafico anterior el 80% ha llevado el curso de sistema de control

interno y un 20% no por tiempos, espacio o situaciones familiares.

Tabla 27. Realizaria mejoras en el curso impartido

27. Realizaria mejoras en el curso impartido
Opcidn Cuenta | Porcentaje
Si écudles? (Al) 18 36,00%
No (A2) 32 64,00%
Total 50 100,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admisién y matricula
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27. Realizaria mejoras en el curso
impartido

100,00%

0,00%
Si écudles? (A1) No (A2)

Gréfico 23. Mejoras en el curso

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us., de Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

Se capta que un 64% no realizaria mejoras en el curso impartido por la UNED de

sistema de control interno y un 36% indican que si, dentro de estos:

e Seguimiento de lo aprendido y aplicabilidad en cada area de trabajo.
e Mejora continua de procesos
e El curso debe realizarse mas préactico

e Actualizacion de los cambios realizados en el curso.

Tabla 28. Realizaria mejoras en el curso impartido

28. Los procesos administrativos de admisidn y
matricula, los realiza segln la normativa del SCI

Opcidn Cuenta | Porcentaje
Si (A1) 39 78,00%
No ¢Por qué? (A2) 11 22,00%
Total 50 100,00%
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Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

28. LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE
ADMISION Y MATRICULA, LOS REALIZA
SEGUN LA NORMATIVA DEL SCI

No ¢Porqué? (A2)
Si (A1)

0,00% 20,00% 40,00% 60,00% 80,00% 100,00%

Gréfico 24. Procesos administrativos de admisién y matricula

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us., de Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

Segun menciona el personal, encargado de los procesos de admision y matricula
indican que el 78% si realiza los procesos administrativos segun la normativa, sin
embargo, comentan el no tener la informacion actualizada y toman de referencia
informaciéon que emiten otros comparferos que han llevado el curso en el ultimo

periodo 2019.

Tabla 29. Realizaria mejoras en el curso impartido

29. Vela porque se cumpla la normativa del SCI
Opcién Cuenta | Porcentaje
Si (A1) 42 84,00%
No éPor qué? (A2) 8 16,00%
No completada o No 50 100,00%
mostrada

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula
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29. VELA PORQUE SE CUMPLA LA
NORMATIVA DEL SCI

SI (A1) NO ¢PORQUE?

Grafico 25. Cumplimiento de SCI

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. , de Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

En el grafico 25 se aprecia que el 84% expone que, si velan por el cumplimiento de

la norma, pero cabe destacar que se debe mantener a cada funcionario actualizado,

ademas del seguimiento posterior al curso y un 16% indica que no por

desconocimiento.

Tabla 30. Funciones que realiza las aprende por capacitaciones obtenidas

por compafieros-as del area

30. Las funciones que realiza las aprende por
capacitaciones obtenidas por compafieros (as) del area

Opcidn Cuenta | Porcentaje
Si. Indique por parte de quién 39 78,00%
(A1)

No (A2) 11 22,00%
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Total

50

100,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los

Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

30. Las funciones que realiza las aprende por
capacitaciones obtenidas por companieros (as)

100,00%
50,00%

0,00%

Grafico 26. Funciones aprendidas por experiencia o capacitacion

Si. Indigue por parte
de quién (A1)

No (A2)

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. , de Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

El 78% de funcionarios expone que las funciones que realizan sean en oficina de

registro Sabanilla o en

los centros Universitarios es asignado por cada

Administrador-a o coordinador de departamento segun necesidad y en el proceso

el aprendizaje se da por experiencia en el trabajo en conjunto con comparieros de

area. Para cuando se generan capacitaciones se solicita a los participantes de estas

transfieran lo aprendido al resto de los comparieros.
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Tabla 31. Adquiere los conocimientos de cada uno de los procesos que
realiza por experiencias laborales adquiridas en el tiempo

31. ¢Adquiere los conocimientos de cada uno de los
procesos que realiza por experiencias laborales adquiridas
en el tiempo?

Opcién Cuenta Porcentaje

Si (A1) 45 90,00%
No éPor qué? (A2) 5 10,00%
No completada o No 50 100,00%
mostrada

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

31. ¢éADQUIERE LOS CONOCIMIENTOS DE
CADA UNO DE LOS PROCESOS QUE REALIZA
POR EXPERIENCIAS LABORALES ADQUIRIDAS

EN EL TIEMPO?

NO ¢PORQUE? (A2) 1'
SI (A1) —

Grafico 27. Conocimientos adquiridos por experiencias

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. , de Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

El 90% del personal externa adquirir su conocimiento de los procesos debido a la
rutina de las labores, adquiriendo con los afios experiencia de estos. Por otro, lado

un 10% indica que no, sino, lo adquieren por capacitacion.
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Tabla 32. Adquiere los conocimientos de cada uno de los procesos que
realiza por parte de algun o alguna compariera del programa de admision y
matricula

32. {Adquiere los conocimientos de cada uno de los procesos
gue realiza por parte de algun o alguna compaiiera del
programa de admisién y matricula?

Opcidn Cuenta Porcentaje

Si (Y) 39 78,00%
No (N) 11 22,00%
Sin respuesta 50 100,00%

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro Sabanilla y funcionarios de los
Ce.Us. Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

32. ¢Adquiere los conocimientos de cada uno de
los procesos que realiza por parte de algun o
alguna compaiiera del programa de admisién y

matricula?
100,00%
50,00% 78,00
200
0,00%
Si(Y) No (N)

Grafico 28. Conocimientos de cada proceso

Fuente Cuestionario aplicado al personal de Oficina de Registro de Sabanilla y funcionarios de los

Ce.Us. , de Heredia y Alajuela que realizan procesos de admision y matricula

Debido a la falta de manuales de procesos en la oficina de registro en los procesos
de admision y matricula, el 78% del personal que ingresa conoce cada uno de los

procesos por transferencia de conocimiento de compafieros-as de departamento

144



(boca a boca) sin percatarse de que esta informacion sea o no correcta o el proceso

sea el mas agil.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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5.1 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo a los resultados obtenidos del analisis de los datos y la informacion

generada de la encuesta aplicada a los funcionarios de oficina de Registro en

Sabanilla y centros Universitarios de Heredia y Alajuela, se logra obtener una serie

de conclusiones y recomendaciones que permitiran a las autoridades tomar

acciones necesarias para la Gestion del conocimiento de los funcionarios que

permitan generar mayores y mejores resultados en el cumplimiento de los objetivos

y estrategias de la institucion, ademas de promover una constante mejora en la

satisfaccion laboral y la calidad de vida de los colaboradores. Dentro de dichas

conclusiones y recomendaciones podemos mencionatr:

Datos generales

>

La mayor cantidad de los colaboradores de realizan procesos de admision y
matricula son de género masculino.

Un poco menos de la mitad de los encuestados estan en un rango de edad de
los 30 a los 39 afios.

El puesto que mas cubre la poblacidén encuestada es el de Auxiliar Administrativo
Il.

Mas de la mitad de los funcionarios encuestados se encuentran nombrados en
propiedad.

La mayor parte de los colaboradores tienen de 4 a 24 afios de laborar en la
institucion, lo cual es un indicador de ser un equipo de trabajo con una amplia

experiencia en el funcionamiento de dicha dependencia.
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» Los colaboradores UNED, segun resultados indican que desde que inician
labores en la institucion realizan procesos de admision y matricula.

» Mas de la mitad de los encuestados hoy en dia cuentan con un grado
profesional, sin embargo, no quiere decir que cubran un puesto profesional en la

institucion.

A continuacion, se presentan el estudio de las variables:

Cuadro 5. Objetivo 1

Objetivo Numero 1

Identificar los procesos de matricula y admisiéon que aplica la oficina de registro de la UNED

en Sabanillay los centros de Alajuela y Heredia

Conclusiones Recomendaciones
1. Identificar 1. Identificar
Indicador 1. Aplicabilidad de las
Indicador 1. Aplicabilidad de las funciones
funciones

» Los funcionarios encuestados
indican no tener conocimiento
de un manual de procesos
administrativos a seguir para
ejecutar sus funciones. Sin
embargo, los funcionarios de
oficina de registro Sabanilla
realizan una descripcién de las
funciones que realizan pre-
matricula y pos-matricula, por
experiencias adquiridas al igual
gue los funcionarios de los
centros.

» Realizar un manual de procesos
administrativos en el area de
admisién y matricula, adecuado a la
oficina de registro Sabanilla y otro
estandarizado para los centros
universitarios.
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» La mayor cantidad de la
poblacion encuestada oficina
de registro Sabanilla y
funcionarios de Heredia y
Alajuela, indican conocer los
procesos por experiencias
adquiridas en el tiempo
laborado dentro de la
institucion.

» Se recomienda realizar procesos de
induccion a los funcionarios que
realizan procesos de admision y
matricula.

Fuente: Elaboracién Propia

Cuadro 6. Objetivo 2

Objetivo Numero 2

Determinar la razonabilidad que aplica cada funcionario de la institucién en
los procesos administrativos de la oficina de Registro en los centros universitarios en relacion con el
control interno.

Conclusiones

1. Razonabilidad
Indicador 1. Capacitacion

» La mayor cantidad de la poblacion
encuestada indica no recibir
capacitacion en los procesos que
realizan de admisién y matricula.

Recomendaciones

1. Razonabilidad
Indicador 1. Capacitacion

» Realizar procesos de capacitacion a cada
uno de los funcionarios de los centros que
realizan procesos de admision y matricula,
como:

a. Procesos de empadronamiento

» Establecer procesos de capacitacion a
cada uno de los funcionarios de la oficina
de registro sabanilla, como:

a. Control y administracion del proceso
de guarda documentos
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Indicador 2. Actualizacién

» Se logra determinar que mas de la
mitad del personal menciona no
recibir actualizacion de los
procedimientos que se realizan en
la oficina de registro.

» Se obtiene que el personal de
centros universitarios no recibe
seguimiento de la actualizacion o
cambios que realicen los
programas de cada Escuela.

Indicador 3. Procedimiento

» De acuerdo con la informacion
obtenida, mas de la mitad de los
colaboradores no tiene
conocimiento de los
procedimientos a realizar para la
ejecucion de cada proceso
administrativo en el area de
admisién y matricula.

Indicador 4. Seguimiento

» A pesar de no conocer bien los
procedimientos que realizan, la
mayor parte de los funcionarios
indican si realizar de manera
oportuna cada procedimiento.

Indicador 5. Limitaciones

» Se destaca en los resultados
obtenidos que la mayor parte de la
poblacién reporta a su jefatura
directa las limitaciones que se
generan de los procesos de
admision y matricula
mediante correos o comunicaciéon

Indicador 2. Actualizacién

Dar seguimiento semanal de los
procedimientos que realiza cada uno de los
funcionarios respecto a los procesos de
admision y matricula, hasta dar solucion a
situaciones registradas.

Generar una base de datos por Escuela y
compartirla en la nube institucional (office
365) actualizada, en la que los funcionarios
puedan ingresar y obtener la informacién
real de ingreso por programa.

Indicador 3. Procedimiento

» Se recomienda a la oficina de registro

Sabanilla, divulgar ante los colaboradores
de los centros universitarios encargados de
admision y matricula los procedimientos a
ejecutar segun requerimientos.

Indicador 4. Seguimiento

» Aprovechamiento del compromiso existente

por parte de los funcionarios al realizar en
cada procedimiento y generar lineamientos
mediante acuerdos del Consejo,
estandarizados para todos los funcionarios.

Indicador 5. Limitaciones

» Realizar un informe de admision y matricula

cada cierre de cuatrimestre o semestre
segun corresponda, por area de servicio.
Ademas de replicar las limitaciones
encontradas para mejorarlas y empoderar
las situaciones positivas ejecutadas y
transmitir a jefatura de Oficina de registro
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directa ya que debe de existir en busca de retroalimentacion y mejora
retroalimentacion por ambas constante.

partes, sin embargo, se aclara que

esta informacion no trasciende del

Administrador del Ce.U.

Indicador 6. Aplicabilidad de las Indicador 6. Aplicabilidad de las normativay
normativa y cumplimiento cumplimiento
> Se capta que la mayor parte de la » Dar seguimiento por parte de auditoria
poblacion encuestada indica interna la aplicabilidad de la normativa en
realizar cada uno de los procesos cada proceso de admision y matricula.

de admision y matricula aplicando

la normativa y su cumplimiento
Indicador 7. Realizacién de informe de
resultados.

Indicador 7. Realizacién de informe de

resultados.

» Por parte de las jefaturas dar seguimiento y
unificar todos los informes enviados por
cada area de admision y matricula, con el
objetivo de retroalimentar atodo el Ce. Uy
oficina de registro sabanilla buscando
mejoras e innovacion en el desarrollo de
los procesos.

» Mas de la mitad de los
funcionarios encuestados
comentan, si reportar un informe a
su jefatura y estar anuentes a
realizarlos, sin embargo, no tienen
claridad de los tiempos de
entrega, manera en que deben
realizar el informe y el contenido
que debe llevar.

Fuente: Elaboracion Propia

Cuadro 7. Objetivo 3

Objetivo Numero 3

Analizar el cumplimiento de las Normas internas del area de Registro en
los procesos de admision y matricula.
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Conclusiones Recomendaciones

1. Cumplimiento 1. Cumplimiento
Indicador 1. Realiza de manera Indicador 1. Realiza de manera
adecuada los procesos segun el SClde adecuada los procesos segun el SCI
la UNED. de la UNED.

» Casi la totalidad del personal » Comunicacion constante por
encuestado tiene conocimiento de parte del departamento de SCI
la normativa del SCI, aclarando que con los centros y habilitar
existe un grupo que indica no cursos en los horarios de los
conocerlo debido a que la centros.

disponibilidad de espacios para los
centros es poco.

» Dar seguimiento de lo aprendido

» Gran parte del personal encuestado por parte del departamento de

externa no realizar mejoras en el Sistema de control interno de la
curso realizado por el departamento UNED, al personal que ya llevo
de Sistema de control interno de la el curso y la aplicabilidad que
UNED. puedan realizar en los

procedimientos, ademas de
realizar el curso mas practico
aplicandolo al diario vivir de los
procesos que se realizan.

Indicador 2. Adquisicion de
conocimientos
Indicador 2. Adquisicién de

o > Aprovechamiento de la experiencia
conocimientos

del personal para la creacion del

> Casi la totalidad de los encuestados manual de procesos de la oficina
menciona, adquirir los de Registro en los procesos de
conocimientos de cada uno de los Admision y matricula para sabanilla
procesos que realiza por Yy los centros Universitarios.

experiencias laborales en el tiempo.

Fuente: Elaboracion Propia
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Cuadro 8. Objetivo 4

Objetivo Numero 4

Evaluar los procesos actuales de matricula en donde se aplique la estandarizacion del
conocimiento

Conclusiones Recomendaciones

1. Procesos 1. Procesos

Indicador 1. Analizar la informacion Indicador 1. Analizar la informacion

recopilada. recopilada.
» Con base a los resultados » Disposicidn de las experiencias
obtenidos, que se presentan en adquiridas del personal de
el grafico 27 se determina que oficina de registro sabanilla y
;je registro Sgbalmllla y los g de admision y matricula.
uncionarios de los Ce. Us de » Utilizacion de las experiencias

Alajuela y Heredia obtienen
conocimiento de los procesos
de admision y matricula por
experiencias adquiridas.

adquiridas del personal de Ce.
Us y realizar un manual de
procesos estandarizado de
admision y matricula.

» Evaluar semestralmente por
parte de la jefatura de cada
Ce.U. los resultados obtenidos
y hacerlos llegar a la jefatura de
Oficina de registro Sabanilla
para retroalimentacién de
ambas partes y continua
mejora.

Indicador 2. Analisis comparativo de

Indicador 2. Andlisis comparativo de los datos obtenidos

los datos obtenidos.
» La administracion de cada

centro, debe notificar a oficina
de registro sabanilla el ingreso
de nuevo personal a los
procesos de admision y

» Se capta en general que el
personal tanto de oficina de
registro sabanilla como de los
centros no recibe procesos de
induccion o capacitacion,
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Unicamente por implementacion
de nuevos sistemas o por medio
de correo se notifica sobre
nuevos procesos.

Indicador 3. Propuesta de
estandarizacion de los procesos
administrativos en los procesos de
admision y matricula

> Se capta que cada centro

universitario realiza diferente los
procesos de admision y
matricula, a pesar de que todos
deben de obtener la misma
meta, en el cual se manifiesta
gue en un centro se generan
mAas errores que en el otro.

matricula para realizar procesos
de induccién y capacitacion.

» Se recomienda a la oficina de
registro sabanilla dar
seguimiento de las
capacitaciones realizadas.

» Con la implementacién o
cambios de procesos y
procedimientos de admision y
matricula sean remitan por
medio de oficios o0 acuerdos en
el que se anexen a el manual de
procesos propuesto
anteriormente.

Indicador 3. Propuesta de
estandarizacion de los procesos
administrativos en los procesos de
admision y matricula

» Estandarizacion de los procesos
de admision y matricula en los
centros universitarios.

Fuente: Elaboracion Propia

A continuacién, se ilustran los procesos que realizan de admisién y matricula:
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llustracién 17. Cal | Center atencién a estudiantes o personas interesadas a ingresar ala
UNED

Fuente. Elaboracion propia

llustracién 18. Orientacion estudiantes primer ingreso

Fuente. Elaboracién propia
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llustracion 19. Digitacion y matricula

Fuente. Elaboracion propia

llustracién 20. Acomodo boletas de matricula

Fuente. Elaboracion propia
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llustracién 21. Entrega de material por asignatura

Fuente. Elaboracion propia

llustracién 22. Cita orientacién estudiantes primer ingreso

Fuente. Elaboracion propia
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CAPITULO VI

PROPUESTA
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6.1 INTRODUCCION

Con base en la interpretacion de los resultados que arrojo la investigacion de
gestién del conocimiento del personal en los procesos administrativos en la Oficina
de Registro Sabanilla y centros Universitarios de las sedes de Heredia y Alajuela, y
su impacto en la gestién que desempenfan en la Oficina de registro especificamente
en los procesos de admision y matricula de la UNED, se determina que la poblacion
analizada conoce de los procesos y procedimientos que se realizan en el
departamento por medio de experiencias adquiridas o transmision de conocimiento
por compafieros del area (de boca a boca). Dado que el tema de gestion del
conocimiento tiene muchas variables cualitativas y estas al combinarse con las
limitaciones que se tuvieron que afrontar en la investigacién, se presenta impacto
en los servicios que se puedan generar a los estudiantes y personas interesadas en
ingresar a la institucion, debido a que se puede dar mala informacion afectando al
estudiante o entorpeciendo procesos, pero el simple hecho que se haya presencia

de esto es un insumo suficiente para tomar medidas preventivas y correctivas para
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minimizar el impacto y mejorar en los procesos que se ejecutan. Afortunadamente,
la tendencia de los resultados muestra que el impacto actual puede aprovecharse,
para el mejoramiento del departamento y estandarizacion de los procesos en los
centros universitarios valorando que existen focos de vulnerabilidad presentes que
si no se toman acciones oportunas se generaran mas errores y personal
desmotivado por la falta de conocimiento en los procesos que realizan, se disefia

una propuesta que va alineada con las exceptivas y limitaciones.

6.2. JUSTIFICACION E IMPORTANCIA DE LA PROPUESTA

Los resultados obtenidos nos proyectan la necesidad por parte de cada uno
de los colaboradores de la Oficina de Registro Sabanilla y los funcionarios de los
centros Universitarios de Heredia y Alajuela, UNED de recibir procesos de
induccion, capacitacién y un manual de procesos administrativos en el area, esto
debido a que el manual de puestos es muy general a los requerimientos de cada

procedimiento y logro de obijetivos.

Es por eso que considera que las acciones a tomar deben tener prioridad para

el mejoramiento de los servicios por:

e Mejor atencion a estudiantes regulares y de primer ingreso
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Motivacion por parte de los y las funcionarios que realizan estos
procesos, al tener amplio conocimiento y aporte ante los
procedimientos que ejecutan.

Reduccion de tiempo en la resolucidon de situaciones que se generen.
Claridad y seguimiento de los procesos mediante informes.

Reduccion de gastos

Eliminacién de la duplicidad de procesos

6.3. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

6.3.1. Objetivo General

Elaborar una propuesta que ayude a mejorar el modelo de gestiéon del conocimiento

en los procesos administrativos en las oficinas de registro Sabanilla que realizan

procesos de admision y matricula, y los Ce.Us., de Alajuela y Heredia.

6.3.2. Objetivos Especificos

Realizar procesos de capacitacion a cada uno de los funcionarios de la
oficina de registro Sabanilla y centros universitarios de Heredia y Alajuela
gue realizan procesos de admision y matricula.

Generar una base de datos por Escuela y compartirla en la nube institucional
(office 365) actualizada, en la que los funcionarios puedan ingresar y obtener

la informacién real de ingreso por programa.
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e Dar seguimiento por parte de la coordinadora de Admision y matricula en
cuanto a la aplicabilidad de la normativa de SCI en cada proceso de admision
y matricula.

e Implementar un nuevo sistema de respuesta en las redes sociales de la
UNED que ayuden a minimizar la carga al personal permitiendo el
seguimiento de informes y situaciones generadas en procesos de admision

y matricula.

6.4. ALCANCES Y LIMITACIONES DE LA PROPUESTA

6.4.1. Alcances

e Se busca la eliminacion en duplicidad de procesos.

e Reducir el margen de error en los procedimientos que se realizan de
admisién y matricula.

e Mejorar los servicios que se ofrecen de admision y matricula

e Capacitar atodo el personal de la oficina de registro Sabanilla y centros
universitarios de Heredia y Alajuela encargados de admisién y

matricula.
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e Sensibilizar a las jefaturas en cuanto a dar seguimiento a los informes
que se deben generar por parte de las diferentes areas de admision y
matricula.

e Se busca que todo el personal haya llevado el curso de sistema de
control interno que la UNED brinda.

e Dar a conocer a las jefaturas de la necesidad de crear un manual de
procesos y procedimientos para los procesos que se realizan de

admision y matricula.

6.4.2. Limitaciones

Falta de compromiso por parte de las jefaturas, de dar el seguimiento
respectivo, en cuanto a informes y capacitaciones requeridas por el personal.
Debido a que los centros se encuentran en diferentes areas geogréficas, la
falta de tiempo para coordinacion de las capacitaciones.

Resistencia al cambio por parte del personal.

Disponibilidad y acuerdo por las diferentes jefaturas para la creacion de un
manual de procesos, ya que la oficina de registro y los centros universitarios

dependen de diferentes vicerrectorias.
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6.4.3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

La aplicacion del cuestionario confeccionado al personal, generaron
insumos para diagnosticar cuales son los puntos mas sensibles en los procesos
de admision y matricula en centros universitarios y oficina de sabanilla, ademas
gue los recorridos hechos en algunos puntos de trabajos y conversatorios con
algunos-as integrantes de la oficina de registro dan contundencia a la
investigadora para poder desarrollar una propuesta de valor aplicando un modelo
dinamico sobre la creacion de conocimiento contextualizando tal proceso en un
entorno social en la que se produce la transformacion del conocimiento, obtenido

como producto la interaccion de las personas.

El papel que juega la institucibn en este proceso de creacion del
conocimiento es proporcionar un contexto adecuado para facilitar actividades
grupales para compartir la creacion del conocimiento y acumulacion del

conocimiento individual:

e Intencién: se definen los objetivos de la institucion, la parte mas
critica de la estrategia es clasificar el tipo de conocimiento que
deberia operativizarse en la gestion.

e Autonomia: a nivel individual, los funcionarios deben de gozar de
autonomia que les permita negociar en algunas circunstancias,
permitiendo incrementar la motivacién de los individuos y creacion

de nuevo conocimiento.
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e Fluctuacion y caos creativo: estimula la interaccion entre el
contexto interno y externo de la organizacion. Este se relaciona con
obligar al personal a salir de la zona de confort y reconsiderar los
enfoques y perspectivas habituales. La jefatura como encargado, se
ve forzado a crear una atmosfera de crisis externo, planteando
nuevos retos. Enfatizando la importancia del problema, asi como la
solucién y esta para llevarla a cabo es importante la participacién de
los miembros respecto a sus acciones y propuestas.

e Redundancia: se comparte la informacion redundante promoviendo
el intercambio de conocimiento tacito. Existen varias formas de crear
redundancia en la institucion, creando equipos de compiten entre si
0 mediante la rotacion del personal.

e Variedad de requisitos: se relaciona con la variedad de requisitos,
gue se produce en ambientes dinamicos por la necesidad de
interpretarlos rapidamente, adaptandolos de forma flexible vy

facilitando el acceso a la informacién a través de la organizacion.

Ademas, se promueve la aplicacion del proceso de creacion del

conocimiento en cinco fases:

1. Compartir conocimiento tacito
2. Creacion de conceptos

3. Justificar los conceptos
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4. Construccion de arquetipos

5. Nivelacion transversal del conocimiento.
6.5. Propuesta

Se propone realizar procesos de capacitacion, ya que es uno de los factores
importantes dentro de cada empresa, debido a que mejora el conocimiento del
puesto a todos los niveles, eleva la moral de la fuerza de trabajo, ayuda al personal
a identificarse con los objetivos de la organizacion, mejora la relacion jefes-

subordinados, es un auxiliar para la comprension y adopcién de politicas.

De aqui la importancia de reforzar este tema entre las jefaturas, el equipo de
trabajo y de manera interna a lo largo de toda la empresa para alcanzar los objetivos
deseados logrando cumplir la misién y vision institucional haciendo mas facil
ademas la convivencia laboral, lo cual se va a ver reflejado en la cultura
organizacional, contagiando la pasién y entusiasmo en el trabajo y motivando a los

colaboradores.

Por consiguiente, se puede hallar la necesidad de capacitacion esto debido
a que surgen diferencias entre lo que una persona deberia saber para desempeiiar
una tarea, y lo que sabe realmente. Por lo general, estas diferencias suelen ser
descubiertas al hacer evaluaciones de desempefio, o descripciones de perfil de

puesto.
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6.5.1. Donde aplicar la capacitacion

Los campos de aplicacion de la capacitacion son muchos, pero en general

entran en una de las cuatro areas siguientes (pagina webb fifco, foro de seguridad):

a) Induccion
Es la informacion que se brinda a los empleados recién ingresados. Generalmente
lo hacen los supervisores del ingresante. El departamento de RRHH establece por

escrito las pautas, de modo de que la accion sea uniforme y planificada.

b) Entrenamiento:

Se aplica al personal operativo. En general se da en el mismo puesto de trabajo. La
capacitacion se hace necesaria cuando hay novedades que afectan tareas o
funciones, o cuando se hace necesario elevar el nivel general de conocimientos del
personal operativo. Las instrucciones para cada puesto de trabajo deberian ser

puestas por escrito.

c) Formacion basica:

Se desarrolla en organizaciones de cierta envergadura; procura personal
especialmente preparado, con un conocimiento general de toda la organizacion. Se
toma en general profesionales jévenes, que reciben instruccién completa sobre la

empresa, y luego reciben destino. Son los "oficiales” del futuro.

d) Desarrollo de Jefes
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Suele ser lo mas dificil, porque se trata de desarrollar mas bien actitudes que
conocimientos y habilidades concretas. En todas las demas acciones de
capacitacion, es necesario el compromiso de la gerencia. Aqui, es primordial el
compromiso de la gerencia general, y de los maximos niveles de la organizacion. El
estilo gerencial de una empresa se logra no solo trabajando en comun, sino sobre
todo con reflexibn coman sobre los problemas de la gerencia. Deberian difundirse
temas como la administracion del tiempo, conduccién de reuniones, analisis y toma

de decisiones, y otros.

En cualquiera de los casos, debe planificarse adecuadamente tanto la secuencia

como el contenido de las actividades, de modo de obtener un maximo alineamiento.

6.5.2. Beneficios de la capacitacion

La capacitacion reconoce el evitar la obsolescencia de los conocimientos del
personal, que ocurre generalmente entre el personal mas antiguo. También, permite
adaptarse a los cambios sociales, como el aumento de la poblacion con titulos
universitarios, la mayor esperanza de vida, los continuos cambios de productos y
servicios, el avance de la informatica en todas las areas, y las crecientes y diversas
demandas del mercado. Ademas, permite entrenar sustitutos que puedan ocupar

nuevas funciones rapida y eficazmente.

A continuacion, se detalla propuesta para capacitacion en el proceso de

empadronamiento a los funcionarios de Heredia y Alajuela para mejora de los

168



servicios, disminucion de tiempos de respuesta, duplicidad de procesos y buscando

promover la actualizacion y capacitacion constante de los procesos.

6.5.2.1 Procesos de empadronamiento

Todo funcionario y funcionaria de la UNED debe de tener amplio conocimiento sobre
el proceso que debe realizar todo estudiante para realizar el proceso de admision y
matricula, aclarando que adicional al proceso de admision y matricula deben de

realizar el proceso de empadronamiento segun la carrera que matricule.

Carreras que oferta la UNED
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llustracién 23. Carreras UNED

Carreras de grado

4%

Escuela Ciencias de la Administracion

Administracion de Empresas (Diplomadao)

Administracion de Empresas con Enfasis en Recursos Humanos

Administracisn de Empresas con Enfasis en Banca y Finanzas

Administracion de Empresas con Enfasis en Contaduria

Administracion de Empresas con Enfasis en Direccidn ds Empresas

Administracion de Empresas con Enfasis en Mercadeo
Administracion de Emprasas con Enfasis en Produccion

Administracion de Emprasas con Enfasis en Negocios Infernacionales

FULALE (v
LRI 1 AR

Escuela de Ciencias Exactas y Naturales

Administracidn de Empresas Agropecuarias

Administracion de Servicios de Salud
Ensefianza de la Matematica
Ensefianza de las Ciencias Naturales

Ingenieria Agroindustrial

Ingenieria Agrondmica

Ingenieria Industrial
Ingenieria Informatica
Ingenieria en Telecomunicaciones

Manejo de Recursos Naturales

Registros y Fstadisticas de Salud

Fuente: www.uned.ac.cr
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llustracién 24. Carreras UNED

oy
Escuela Ciencias de la Educacion Bl Escuela de Ciencias Sociales y
m‘m Py Humanidades
Administracion Educativa
Docencia Bibliotecologia y Nuevas Tecnologias de Informacién y Comunicacion
Informatica Educativa Bibliotecologia, Bibliotecas Educativas y Centros de Recursos para el Aprendizaje
Educacion Especial Clencias Criminoldgicas
Educacion General Basica | y Il ciclos Clencias Policiales
Educacion Preescolar Ejecucidn y Docencia Musical con Enfasis en Instrumento
Estudios Sociales y Educacion Civica Ensefianza del Francés

Ensefianza del Inglés para | y Il ciclos
Estudios Generales

Estudios Universitarios

Gestion Secretarial de la Oficina

Gestion Turistica Sostenible

Fuente: www.uned.ac.cr

llustracién 25. Carreras UNED

=

Pet——— _ P~ _

Doctorado en Deracho

Maestria Profesional en Administracién de Negocios Doctorado en Ciencias Naturales para el Desarrollo
Maestria Profesional en Auditoria Gubemamental Doctorado en Educacion
Maestria Profesional en Auditoria Empresarial Daoctorado en Ciencias de la Administracién

Maestria Profesional en Administracién de Servicios de Salud Sostenible

Maestria Profesional en Administracidn Educativa

Maestria Profesional en Administracién Medios de Comunicacién

Maestria Profesional en Criminologia

Maestria Profesional en Derecho Constitucional

Maestria Profesional en Derecho del Trabajo y_Seguridad Social

Maestria Profesional en Derecho Econdmico con énfasis en Comercio Internacional

Maestria Profesional en Derechos Humanos

Maestria Académcia en Educacién a Distancia

Maestria Profesional en el Estudio de las Adicciones

Maestria Profesional en Estudio de la Violencia Social y Familiar

Maestria Profesional en Estudios Europeos e Integracion(En proceso de revisidn)

Maestria Académica en Extensidn Agricola

Maestria Profesional en Gerencia y N iac Internacionales

Maestria Académica en Manejo de Recursos Naturales

Maestria Profesional en Manejo de Recursos Naturales

Maestria Profesional en Mercadeo Agropecuario (En procese de revision)

Maestria Profesional en Propiedad Intelectual
Maestria Profesional en Psicopedagogia
Maestria Profesional en Tecnologia Educativa

Maestria Profesional en Valuacién

Fuente: www.uned.ac.cr
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Propuesta de capacitacion procesos de empadronamiento

Se propone realizar el proceso de capacitacion en dos lineas de trabajo: 1. Con el
personal de oficina de registro Sabanilla y 2. Con los funcionarios de centros, esto
debido a que los procesos de trabajo que se ejecutan son diferentes, pero se debe
de obtener un mismo resultado; informacion atinente, estudiantes matriculados y
satisfechos con el proceso y servicio brindado, cero errores en los procesos y

aumento en la matricula.

¢, Quién realiza convocatoria?

Se recomienda que la convocatoria debe realizarla la coordinadora de los procesos

de admision y matricula.

¢Donde se realizan las capacitaciones?

La UNED cuenta con diversas salas de reuniones y salas virtuales las cuales
facilitan al personal realizar diferentes actividades y acortar distancias, ya sea con
el personal de centros, estudiantes o empresas vinculadas con proyectos de
investigacién o extension. Aunado a esto, se recomienda solicitar espacio en las
salas de videoconferencia de Heredia y Sabanilla y para la capacitacion de Alajuela
realizarla por medio del Teams o Zoom acortando brechas entre sabanilla y los

centros.
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;Donde se realiza lareservacion de salas?

1. Sila capacitacion la realizan de manera presencial la solicitud de reservacion

de sala la realiza al correo sramirezp@uned.ac.cr con Shirley Ramirez,

adicional a esto por medio del calendario institucional, se agenda y reserva

la sala, por ejemplo:

a. Seingresa al Outlook institucional, especificamente en el calendario y

se ingresa a nueva reunion.

llustracion 26

w

[ i
Muevos
reufion * elementos =

Nueva
cita
Huevo

L) octubre 2019
MA Ml JU VI SA
1 2 3 4 5
7 8 910 11 12
15 16 17 kY 19
21 22 3 M4 5 2%
29 30 A

N
Mueva reuni
de Skype

on

Reunidn de Skype

b {

Do

b
13
20
27

. Calendario institucional

G T

Hoy Siguientes
7 dias

Ira P

Dia Semana Semana

laboral

Organizar

1

LUNES

» octubre 2019

Calendario - jabarca@uned.ac.cr

MARTES

13:30
Resumen
RGE Sto

nicn =N

X

Fuente: www.uned.ac.cr

b. Posterior se incluyen las personas

c. Se indica el asunto

d. Especificacion de la hora y el dia

MIERCOLES  JUEVES
30 1 2

3

Mes

=l
Vista

Pragramacién

s
Abrir  Grupos de
calendario = calendarios

i Administrar calendarios

SABADO
4 5 b
09:00
encuesta
poblacion
antn

e. Por ultimo, se indica la ubicacion de la sala, el cual ya el sistema como

tal tiene incluidas todas las salas existentes de la institucion.
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llustraciéon 27. Calendario institucional

Sin titulo - Reunidn

Archivo Reunidn Insertar Formato de texto Revisar Q iQué desea hacer?

x [7, Calendario E E;C? @E @:‘ 5‘_( Eﬂ .‘.}\‘a@ a Mm‘trarcnmo: M Ccupado ~ O i‘@: ...‘..

. Periodicidad Zonas Buscadq

Bliminar (4 eepyiar - | Cita  Asistente para Reunién Tomarnotas  Cancelar Libreta de Comprobar Opcionesde & o 15 minutos
programacion de Skype de la reunién invitacién direcciones nombres  respuesta - horarias | de sala
Acciones Mostrar Reunidn de Skype Notas de la reunidn Asistentes Opciones

oTDdaw'a no envid esta invitacion de reunicn,

De Jjabarca@uned.ac.cr
=9 e | Seleccionar salas: All Rooms x
ara...
Enviar Asunto | Buscar: @ solo nombre OMa’s columnas  Libreta de direcciones
= |l Ir All Rooms - jabarca@uned.ac.cr ~| Bisqueda avanzada
Ubicacion pa
| | Mombre Ubicacidn Teléfono del trabajo  Capacidad Descripcion
Hora de inicio viernes 18/10/2019 ER| |om00 -
—- TEEED Casa AMI 9
Hora de finalizacion viernes 18/10/2019 E 08:30 Paraninfo Aula 02 Paraninfo Daniel Od... 2527-2311 Room
B | Paraninfo Aula 03 Paraninfo 2527-2311 Room
Faraninfo Aula 04 Paraninfo 2527-2311 Room
Paraninfo Comedor Paraninfo 2527-2311 Room
Paraninfo Lobby Paraninfo 2527-2311 Room
Paraninfo Sala Magna Paraninfo 2527-2311 Room
Sala A VAU Cuarto Piso Edificio A Room
Sala B VAU Paraninfo Room
Sala Casa de Recursos Humanos Casa de Recursos Hu.., 2234-3236 ext 3368 8 Room
Sala CIEl 8 Room
Sala DPMD i+D 3 Piso Edificio D 3540 10 Room
Sala DTICi+D Edificia i-D 22343236 10 Room
Sala PALi=D Edificia i-D 10 Room
Sala Planificacion Segundo Piso i=D 4635 10 Room
< >

Aceptar Cancelar

Fuente: www.uned.ac.cr

2. Si la capacitacion deciden realizarla por medio de las salas virtuales Zoom,
Teams se reserva Unicamente con disponibilidad de los asistentes, por otro
lado las salas de videoconferencias se coordinan segun disponibilidad y

previa coordinacién al correo vau@uned.ac.cr, ya que se requiere de las

personas facilitadoras de las salas fisicas donde se encuentran estos

equipos.
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llustracién 28. Salas virtuales UNED

- o F

e
- S

Videoconferencias

Fuente: www.uned.ac.cr

llustracién 29. Skype

Fuente: www.uned.ac.cr

llustracién 30. Teams

Fuente: www.uned.ac.cr

llustracién 31.Zoom

Z200Mm

Fuente: www.uned.ac.cr
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llustracién 32,Share point

Fuente: www.uned.ac.cr

llustracién 33. Formulario solicitud sala de videoconferencia UNED

LY
'2. UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA @)

PROGRAMA DE VIDEOCONFERENCIA Y AUDIOGRAFICA
woescpgEnena

SOLICITUD DE SERVICIOS DE VIDEOCOMUNICACION e
SOLICITUD NUMERO,
PRODUCTOR (A):
“NOMBRE SOLICITANTE: “EXPOSITOR O TUTOR:
*DEPENDENCIA SOLICITANTE *NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:
[“TEL EFONO DE CONTACTO UNED; ~“NOMBRE Y CODIGO DE MATERIA:

“CORREO EL ECTRONICO: “FECHA DE ENVIO DE SOLICITUD:

TIPO DE SERVICIO: FECHAS PROPUESTAS:

FECHA

1.( ) VIDEOCONFERENCIA
2.( ) TELETUTORIA 6. ( ) TELEREUNION

3.( ) VIDEOTUTORIA 7.( ) ENSAYO

4.() CONEXION CON CENTROS UNVERSITAROS| 8. () PRUEBAS TECNICAS

5.( ) INDUCCION Obsevaciones de Fechas

| OBSERVACIONES:

NOTA: ESTASOLICITUD ES SUJETA A LA DISPONIBILIDAD DE ESPACIO DEL PROGRAMA DE VIDEOCONFERENCIA.
SE LES SOLICITALLENAR TODOS LOS CAMPOS, DE NO SER ASI LABOLETA SERADEVUELTA
Videoconferencia: Videocomunicacion sincrénica de video y voz entre salas y/o computadoras de escritorio

Teletutoria: Transmision que se realiza a través de la internet donde la comunicacién profesor-estudiantes es por medio del chat.
Videotutoria: Videos grabados que son colgados en nuestros canales de YouTube para ser accesados en el espacio y tiempo que el estudiante lo requiera.

Fuente. VAU-UNED

Presupuesto

e Al ser una necesidad de la oficina de registro, la institucién asume las
reuniones generadas como propuestas de mejora e innovacion de
procesos y estas se realizan dentro de la jornada laboral con la debida

justificacién y objetivo.

176


http://www.uned.ac.cr/

e No se requiere presupuesto para el uso de las plataformas, ya que la
UNED cuenta con estas.
e Se solicita partida presupuestaria a la jefatura para la contrataciéon de

refrigerio.

Refrigerio

Solicitud previa de cotizacion para contratacion de alimentos

e La empresa debe contar con factura electrénica y cédula juridica.

¢ Indicacién de cantidad de personas participantes del taller

e Solicitud de envio de factura electronica, cuenta bancaria a depositar,
nombre de duefio de la cuenta y nimero de cédula fisica o juridica segun
requerimiento.

e Para el pago se llena el siguiente formulario, el cual se adjuntan los

documentos indicados anteriormente.
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llustracién 34.Formulario pago gastos menores

(I
"u_u" UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA
OFICINA DE TESOERERIA
E—— EX
FORMULARIO PARA LIQUIDACIONES DIA MES

AND

Nombre del Funcionario: n

Cédula:

Firma:

S01 DEBE LLENAR LOS DATOS DEL GASTO QUE DESEA LIQUIDAR

L[QU[DAC]&DN DE GASTOS MENORES

Frograma:

| Subprograma: |A|:Li'rid.ld:

[ Con adelanto No.

[ sin adelanto

Monto adelantado
2

“Suma por reintagrar:

Monto utilizado ¢

Monto utilizado
[

Al Puncionario

[

[

Ala UNED

Fin institucional para el cual requeri efectuar el gasze:

LIQUIDACION DE COMEUSTIELE T OTROS

Frograma:

Subprograma: | Actividad:

[ Con adelants Na.

[ Sin adelanto

Monto adelantado

-4 Suma per reintegrar:

Monto utilizado

Monto utilizado
2

Al Funcionario

[

[

Ala UKED

Fin institucional para el cual requer] efectuar el gaszeo:

Autorizade per (mombre de guien autoriza

Recibido Conforme del bien o servicio:

presupusstariamente =1 gasto): Hombra:
Firm;
Fecha:
*Recibido Conforme del dinero: Deposito efectuado a:-
Hombre: Hombre:
Firma: Cédula
Fecha: Nimero de depdzito:
Monto €
Facha:
Pagado por:
Nombrs: Firma-

*5i [ suwma por rebuegTar €5 cero no 5 debe lemar exta seccion del formulario

Fuente. UNED
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» Proceso de induccion y capacitacion Oficina de Registro Sabanilla

Para la realizacion de la capacitacion se propone trabajar en 2 grupos, dividiendo al
personal en dos y asi quede cubierta la oficina de registro en los procesos de
admision y matricula. Se contempla realizar el proceso de capacitacion en el

siguiente horario:

e Primer grupo de 8:00am a 12:00md

e Segundo grupo de 1:00pm. A 4:00pm
Propuesta de agenda

Agenda

Oficina de Registro, encargados de procesos de admision y matricula en Sabanilla

Cuadro 9. Agenda de Taller

Objetivo: Dar a conocer a los funcionarios los diferentes procesos de
empadronamiento que se realizan segin Escuela y
programa al que se pertenece.

Participantes: Personal encargado de procesos de admision y matricula

Facilitadoras: Coordinador-a de Admision y matricula

Duracién: 4:00 horas

Fuente. Elaboracion propia
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El taller abordara temas vinculados a procesos de empadronamiento, requisitos

segun programa, capacitacion y uso de la plataforma a utilizar y proceso de

actualizacion de la informacion.

Cuadro 10. Programa

15 minutos Presentacion: objetivos y metodologia de  Coordinadora
trabajo
45 minutos Procesos de empadronamiento Coordinadora oficina
de registro Sabanilla
45 minutos | Etapa, trabajo en grupo Personas participantes
“Identificacion de los posibles errores
mas frecuentes encontrados de los
procesos de empadronamiento”
15 minutos Refrigerio
45 minutos Il Etapa, trabajo en grupo Mediadora Direccion
de Centros
Uso de la plataforma
45 minutos [l Etapa, Permisos y proceso de Mediadora Direccién
actualizacién de la informacion de Centros
45 minutos Plenaria de consultas Personas participantes
Resultados obtenidos de la | etapa

Fuente. Elaboracion propia

180



Agenda

Oficina de Registro, encargados de procesos de admisién y matricula en los Centros

Universitarios de Heredia y Alajuela

Cuadro 11. Programa centros

Objetivo: Dar a conocer a los funcionarios los diferentes procesos de
empadronamiento que se realizan segin Escuela y

programa al que se pertenece.

Participantes: Personal encargado de procesos de admision y matricula

Facilitadoras: Coordinador-a de Admisién y matricula

Duracién: 4:00 horas

Fuente. Elaboracion propia

El taller abordara temas vinculados a procesos de empadronamiento, requisitos

segun programa, capacitacion y uso de la plataforma a utilizar y proceso de

actualizacion de la informacion.

Cuadro 12. Programa

Tiempos Actividad Participantes
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15 minutos Presentacion: objetivos y metodologia de  Coordinadora
trabajo
45 minutos Procesos de empadronamiento Coordinadora oficina
de registro Sabanilla
45 minutos | Etapa, trabajo en grupo Personas participantes
“Identificacion de los posibles errores
mas frecuentes encontrados de los
procesos de empadronamiento”
15 minutos Refrigerio
45 minutos Il Etapa, trabajo en grupo Mediadora Direccion
de Centros
Uso de la plataforma
45 minutos Il Etapa, Permisos y proceso de Mediadora Direccion
actualizacién de la informacion de Centros
45 minutos Plenaria de consultas Personas participantes
Resultados obtenidos de la | etapa

Fuente. Elaboracion propia

La coordinadora de los procesos de admision y matricula de la oficina de registro

en Sabanilla coordinara con los administradores de los centros para realizar

capacitaciéon con el personal de los centros encargados de los procesos de admision

y matricula, con el objetivo de que se compartan los conocimientos tacitos.

¢,Como se haray cuanto tiempo se tardara?

1. A partir de la aprobacion por parte del director de centros y coordinacion con

la jefatura de la Oficina de registro se dispone espacio con el personal,

contando con las siguientes opciones:

Realizar el taller virtual
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ii. Realizar el taller en uno de los centros con personal de Alajuela
y Heredia.
iii. Realizar talleres en diferentes fechas, uno en Heredia y otro en
Alajuela.
2. Segun acuerdo del punto anterior, se realiza convocatoria por parte del
administrador de cada Ce.U. por correo electronico a los funcionarios de cada
centro.

3. Eltaller se realiza a partir de las 9:00am. Segun jornada laboral de los centros
6.5.3. Consideraciones para la Capacitacion

Como funcionario-a UNED previamente para realizar cualquier solicitud de
capacitacion se debe de conocer el “Reglamento de Becas para Formacion vy
Capacitacion del personal de la UNED?”, el cual puede encontrar en la pagina oficial-

de-la-institucion: https://www.uned.ac.cr/images/ami/documentos/Reglamento%20COBI.PDF.

Inicialmente valorar el articulo 2 de dicho reglamento. Financiamiento

“El financiamiento total o parcial de la participacion de los funcionarios de la UNED
en las facilidades y beneficios otorgados en el presente Reglamento que se lleven
a cabo en el pais o en el extranjero, queda sujeto aque existan
las disponibilidades presupuestarias correspondientes. No obstante, la UNED
destinara anualmente al menosel 1.5% de los recursos provenientes del
FEES para cumplir con los fines del presente reglamento, siendo parte de este

porcentaje las exoneraciones de pago de matricula y de materias a favor
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de los funcionarios a quienes se les hubiese otorgado beca para cursar

programas académicos en la UNED”.

Ademas, segun el articulo 7 del reglamento capitulo Il de los beneficios de estudio,

se indica que la UNED por medio del COBI.

6.5.4. Solicitud de capacitacion por parte de la Jefatura

Por parte de las jefaturas, deben de realizar un oficio con la debida justificacion de
solicitud de capacitacion al personal dirigida al COBI, adicional cada persona
participante en este proceso de capacitacion debe de cumplir con los

requerimientos que se indican mas adelante.

Requisitos para solicitar una beca institucional

o El funcionario(a) que desee optar por una beca institucional debe tener un
nombramiento vigente y continuo de al menos 2 afios en la UNED.
o Presentar a la Unidad de Capacitacion y Becas el formulario de becas para

formacion o capacitacion y la documentacion solicitada en éste.

Causales de suspension de la beca otorgada

e No presentar el beneficiario(a) oportunamente los informes que solicita la
Unidad de Capacitacion y Becas o el Consejo de Becas Institucional.
o Imposibilidad del becario de concluir con su Plan de Estudio en el plazo

proyectado.
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o Expulsidn del centro de estudios, plan de estudios o de especialidad para la
cual le otorgaron la beca.
o Cambiar de centro de estudio, plan de estudios o de especialidad para la cual

le fue otorgada la beca sin la autorizacion previa del COBI.

Formulario solicitud de beca
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llustracion 35. Formulario solicitud de beca

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS UHIDAD
o DE CAPACITACION Y BECAS . "
Salicitud MUmearo:
|Numbre de la persona gue recibe en UCAB: i FLad ELALAL EeTan
Fecha de recepcidn: Hora de recepcion:

FORMULARIO PARA SOLICITAR BECA PARA PARTICIPAR EN ACTIVIDADES DE
CAPACITACION EN EL AMBITO NACIONAL

1.Datos personales

Mombre completo:

Numero identificacidn

Puesto

Dependencia

Estado civil

Teléfono oficina Mimero celular

Cuormeo electronico UNED
{madio oficial de notificacién)

Tipo de nombramienta:

) Plazo fijo
Fecha de ingraso a la Institucién: Mimers de accién de su primer nombramiento
Periodo del ditima nombramiento: Del =l Afig

{n JPropiedad

Jomada Leboral: | ) Tiempo complete () ¥ tiempo () M detiempo | 1 Otfro

Fuente. www.uned.ac.cr/COBI

186



llustracién 36.Formulario solicitud de beca

¢Labora usted para ofra organizacién?:

lw )50 Mombre de la organizacidn: Jornada,

{ JNo

2.Informacidn de la actividad académica

Mombre de la actividad
académics

Frovincia Cantén Distrito

[Organizacidn que
promueve

Fecha de inicio Fecha conclusion

Harario &n que s
desarrollard |z actividad
académica.

3.Beneficio que solicita

lm. Costo de inscripsién

b. Pemmise con goce de salano Indique Ia fecha de inicio:

Indique la feghg de conclusion:
“Debe  presentar [z hojm  de
mafriculs  con & homnro | Jomads de tiempo requerido:
respeciivo.

c. Ctros (Especifique).

Hzago constar que |z informacion suministrada en este formularie es fidedigna y doy f2 que este bensficio es para
mejorar 2l desempefio de las funciones y proyectos que desarrollo en |z dependencia.

Firma de |z persona pgtants: fecha_
Firma de la jefatura: fecha:
Mombre de la jefatura

Fuente. www.uned.ac.cr/COBI
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Requisitos para optar por la beca:

= Dos afios continuos o tres afios alternos de trabajar para la UNED.
= Estar al dia con las obligaciones contraidas, segun lo establece el
Reglamento para la Formacion y Capacitacion del Personal de la

UNED.

Documentos que debe adjuntar a esta solicitud:

* Nota de la jefatura, en la que se indique la importancia de la actividad
con relacion al puesto que desempefia la persona petente.

*» Programa de la actividad académica (costo, inicio, conclusion, lugar,
horario, entre otros aspectos).

* Fotocopia del reporte de la evaluacion de desemperio.

*» Si se solicita permiso con goce de salario y se labora para otro
patrono adicional a la UNED, debe aportar el permiso respectivo o la
aprobacion de las vacaciones.

» Declaracion de Jornada laboral:

http://www.uned.ac.cr/ejecutiva/recursoshumanos/unidades/servicio

s-alpersonal#documentacion

Estos documentos deben presentarse minimo 22 dias naturales antes de que

inicie la actividad académica, de conformidad con el articulo 19 del Reglamento
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de Becas para la Formacion y la Capacitacion del Personal de la Universidad

Estatal a Distancia.

1. Eltema seleccionado se define segun prioridades y necesidades.

2. Un profesional en la ejecucion de los procesos y procedimientos de admision
y matricula.

3. La capacitaciéon tendra una duracién de 4 horas.

4. La capacitacion sera grabada en video y se habilitara en carpeta compartida
por medio del one drive institucional, para quien quiera repasar algo o ingrese
personal nuevo.

5. No se imprimira documentos todo sera digital, para no impactar el medio
ambiente, ademas que la Universidad se encuentra dentro del proyecto

Bandera azul cero papeles.

Recursos

e Sala disponible para la realizacién de la capacitacién

e Elrefrigerio que se ofrecera ya esta presupuestado con anticipacion por parte
de la administracién por lo cual no genera un costo incremental, el rubro a
utilizar por persona es de ¢4.500.

e Solicitud a recursos didacticos UNED para la grabacion de cada capacitacion.
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Presupuesto Personal oficina de registro Sabanilla

Cuadro 13. Recursos

Descripcion Cantidad de Costo por Costo total

Personas persona

Alimentacién 7 ¢4.500 ¢31.500

Oficina de registro

Sabanilla

Fuente: Elaboracion propia

Presupuesto Personal de los Centros Universitarios

Cuadro 14. Recursos

Descripcion Cantidad de Costo por Costo total

Personas persona

Alimentacion 22 ¢4.500 €99.000
Personal de

Ce.U. Alajuela

Alimentacion 21 ¢4.500 ¢94.500
Personal de Ce.U.

Heredia

Fuente: Elaboracion propia
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Proceso de Admisién y empadronamiento para estudiantes de nuevo ingreso

Como segunda propuesta se propone generar una base de datos por Escuelay
compartirla en la nube institucional (office 365) actualizada, en la que los

funcionarios puedan ingresar y obtener la informacion real de ingreso por programa.

Actualmente la institucion ofrece la siguiente informacion en la pagina oficial de la
UNED, aclarando que es de alli donde los funcionarios parten para tomar la

informacion y brindarla a los estudiantes o personas interesadas a ingresatr:

Requisitos:

o La admision se realiza iunicamente durante el periodo de matricula
o El empadronamiento dependera de la carrera:

o Si la carrera tiene requisitos adicionales a los establecidos para el
ingreso a la universidad, el estudiante debe presentar los requisitos
especificos de la carrera en el momento de la matricula y esperar la
respuesta durante el periodo, esta informacién.

o Silos requisitos de empadronamiento en la carrera son iguales a los
de ingreso a la UNED, los presentara en el momento de la matricula 'y

guedara empadronado.
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Guia Propuesta para Funcionarios de los centros

Se aplicara de conformidad al articulo 3, del RGE. Inciso b)

Empadronamiento: acto obligatorio, contenido en el tramite de admision
mediante el cual el estudiante se inscribe en uno de los programas o carreras
de la oferta académica, previa comprobacion de los requisitos de ingreso

establecidos en el programa.

El o la funcionaria deben de conocer que posterior a que el estudiante haya sido
ingresado al sistema AS400 y haya presentado y validado los documentos por
personal de la UNED los requisitos solicitados por la Universidad, debe de indicar a
él o la estudiante que deben de ingresar al entorno estudiantil

(https://entornoestudiantil.uned.ac.cr/) y llenar el formulario de empadronamiento

gue aparece en el sistema.
Procedimiento:

e El estudiante ingresa a www.uned.ac.cr

e Ingresar donde indica Estudiantes
e Se redirige a pagina nueva en la que el estudiante ingresa con el
namero de cédula y la contrasefia que es la fecha de nacimiento

dd/mm/ultimos digitos de afio de nacimiento.
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llustracién 37. Entorno estudiantil

Entorno Estudiantil UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA  Costa Ric

(@’ UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

Institucion Beneméita de lo Educacion y lo Cultura

: L
sid PIN

La Universidad Estatal a Distancia les ofrece a sus estudiantes la posibilidad de

efectuar tramites académicos y administrativos en linea de forma &gil, utilizando el
Entorno Estudiantil. A través de este espacio, puede realizar diferentes consultas;
por ejemplo: ver el historial 2 , hacer la i de las

revisar la oferta académica, consultar horarios de tutorias, el calendario
institucional o utilizar diferentes recursos multimedia.

7 Olvidé su contrasefia ~ Campus Virtual Correo Office 365

Derechos Reservados UNED-DTIC. Aviso legal y derechos de copia. Costa Rica ..

Fuente: www.uned.ac.cr

e Ingresa a Servicios, empadronamiento Carreras

llustracién 38. Servicios empadronamiento

©" "' Entorno Estudiantil UNIVERSIOAD ESTATAL A DISUNCUA Costa Rica =

Perfil Cerrar Sesion

Wentificacion: 0603470134 Nombre: JULIET JETSIN ABARCA MASIS

Codigo Camera Titularidad Empadronamiento
¢ L tark ADMINISTRACION DE EMPRESAS Primaria No Gefnudo
34 HEREDIA

O Consultas

A El
© Mis Asignaturas

No se encontrd ninguna asignatura en curso. Puede visitar la secciones de Historial académico’ o ‘Notas parciales’ para
ver informacion de las asignaturas anteriores

© Servicios

+ Empadronamiento Carreras

« Empadronamiento Electoral

* Formulario Fondo Solidario

* Matricula Web

* Pago de Reposicion

* Recursos de revocatoria
(Apelaciones)

* Solicitud de Traslados

« Usuario Office 365

« Defensoria Estudiantes

O Formularios de interés
0 Calendario Institucional
O Biblioteca

O Recursos Didacticos

O Sitios de Interés

Matricula Historial

Académico Graduaciones

Fuente: www.uned.ac.cr

Usuario: Es necesario que ingrese su usuario

Inicia sesién con usuario @uned.cr

Carroras) ot cars: nodos |

O Inicio Asgnaturas en curso
Para mayor informacion sobre una asignatura de ciic sobre ef nombee.
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e Solicitud de empadronamiento

llustracién 39.Solicitud empadronamiento

Solicitud de empadronamiento

Cédula| 0603470134
MNombre: Juliet Jetsin Abarca Masis

Carreras Empadronadas

Codigo ~ Nom bre Carrera Tipo Carrera Afio Periodo Estado
00004 ADMINISTRACION DE EMPRESAS Principal 2008 Segundo
Cuatrimestre
2 & Pég:del 1 - 1 de 1 elementos
Datos de la solicitud de empadronamiento carrera Datos requisitos carrera a empadronar

Carrera a solicitar empadronamiento: Requisitos Carrera

| Seleccione la carrera T
Establecer carrera como: | Primaria = . = p -
P . n 14 <4 'ag: 2 LN I
Grado Académico de ingreso:| Diplomado i o] s V]
ETEGE | Cancelar |

Derechos Reservados UNED-DTIC. Aviso legal y derechos de copia. Costa Rica

Fuente: www.uned.ac.cr

e Se selecciona la carrera

¢ Indicar si esta carrera es primaria o secundaria, (esto por cuanto hay estudiantes
gue llevan 2 carreras paralelas).

e Establecer el grado académico

e Guardar
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llustracién 40. Empadronamiento

et UNIVERSIDAD ESTATAL A DISUNCIA Costa Rica ==
Salir

Solicitud de empadronamiento

Cédula|0603470134
Mombre: Juliet Jetsin Abarca Masis

Codigo * Nombre Carrera Tipo Carrera Afio Periodo Estado

00004 ADMINISTRACION DE EMPRESAS Principal 2008 Segundo
Cuatrimestre

Phg[1 |ae1 3 | 1-1de 1 elementos

Datos de la solicitud de empadronamiento carrera

Carrera a solicitar empadronamiento:
Selacciona la camrera

Descripcion

‘—_'—‘—'—’—-_ 4 < Pag:fo |de e w5 W

Establecer carrera como: | Primaria

Grado Académico de ingreso: | Diplomado

\

Derechos Reservados UNED-DTIC. Aviso legal y derechos de copia. Costa Rica

Fuente: www.uned.ac.cr

Adicional a este proceso todo funcionario debe de conocer que ciertas carreras
requieren proceso de empadronamiento adicional, y para esto cada funcionario inmerso en
los procesos de admision y matricula deben de realizar el envio de la documentacion por
medio del correo institucional a cada programa segun escuela y requerimiento de la persona

solicitante para ser aceptado o rechazado segun resultado de estudio.

Actualmente, los funcionarios para conocer esta informacién de requisitos por
programa deben de ingresar a la pagina de la UNED y realizar revision de una a una de las
carreras con la limitacién de que en algunos casos no haya internet o acceso a la pagina.
Es por esto que se propone, compartir en one drive institucional una tabla por escuela en
la que cada funcionario tendra acceso para visualizar y poder descargar la informacion,

permitiendo al personal tener informaciéon a la mano y actualizada.

A continuacion, propuesta de tablas por escuela en la que se detalla cada requisito

de empadronamiento y links para descarga de formularios.
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Tabla 33. Escuela Administracion requisitos empadronamiento

Escuela Ciencias de la Administracion

Carrera

Administracién de Empresas (Diplomado)

Administraciéon de Empresas con Enfasis en

Recursos Humanos

Administraciéon de Empresas con Enfasis en

Bancay Finanzas

Administracién de Empresas con Enfasis en

Contaduria

Administracién de Empresas con Enfasis en

Direcciéon de Empresas

Administracién de Empresas con Enfasis en

Mercadeo

Administracién de Empresas con Enfasis en

Produccion

Administracion de Empresas con Enfasis en

Negocios Internacionales

Requisitos para empadronamiento

Unicamente requiere del empadronamiento en entorno estudiantil.

Haber completado el plan de estudios de la carrera del Diplomado en
Administracion de Empresas de la UNED.

Para estudiantes que deseen ingresar con un titulo universitario de otra
Universidad, debe solicitar un plan de nivelacién, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 11, del Reglamento General Estudiantil.

Haber completado el plan de estudios de la carrera del Diplomado en
Administracion de Empresas de la UNED.

Para estudiantes que deseen ingresar con un titulo universitario de otra
Universidad, debe solicitar un plan de nivelacién, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 11, del Reglamento General Estudiantil.

Haber completado el plan de estudios de la carrera del Diplomado en
Administracion de Empresas de la UNED.

Para estudiantes que deseen ingresar con un titulo universitario de otra
Universidad, debe solicitar un plan de nivelacién, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 11, del Reglamento General Estudiantil.

Haber completado el plan de estudios de la carrera del Diplomado en
Administracion de Empresas de la UNED.

Para estudiantes que deseen ingresar con un titulo universitario de otra
Universidad, debe solicitar un plan de nivelacién, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 11, del Reglamento General Estudiantil.

Haber completado el plan de estudios de la carrera del Diplomado en
Administracion de Empresas de la UNED.

Para estudiantes que deseen ingresar con un titulo universitario de otra
Universidad, debe solicitar un plan de nivelacién, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 11, del Reglamento General Estudiantil.

Haber completado el plan de estudios de la carrera del Diplomado en
Administracion de Empresas de la UNED.

Para estudiantes que deseen ingresar con un titulo universitario de otra
Universidad, debe solicitar un plan de nivelacion, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 11, del Reglamento General Estudiantil.

Haber completado el plan de estudios de la carrera del Diplomado en
Administracion de Empresas de la UNED.

Para estudiantes que deseen ingresar con un titulo universitario de otra
Universidad, debe solicitar un plan de nivelacién, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 11, del Reglamento General Estudiantil.

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 34. Escuela exactas y naturales empadronamiento

Escuela Ciencias Exactas y Naturales

ESCUELA DE CIENCIAS
EXACTAS Y NATURALES

Carrera Requisitos para empadronamiento

e Tener aprobado el Ciclo de Educacion Diversificada (Bachillerato) o su equivalente,
Administracion de Empresas cuando se trata de estudiantes que desean ingresar al Nivel de Diplomado.
Adropecuarias e Aprobacion del Encargado de Programa en caso de estudiantes con estudios
superiores afines que desean ingresar a niveles intermedios.

Administracién de Servicios de e Unicamente requiere del empadronamiento en entorno estudiantil.
Salud

Ensefianza de |la Matematica e Unicamente requiere del empadronamiento en entorno estudiantil.
Ensefianza de las Ciencias e Unicamente requiere del empadronamiento en entorno estudiantil.
Naturales

Ingenieria Agroindustrial

Empadronamiento directo (sin estudios universitarios previos)

e Cumplir con los requisitos generales de admision establecidos por esta
Universidad.
¢ No encontrarse en condicion de privado (a) de libertad.

Empadronamiento con estudios universitarios

Lo gestiona cada estudiante que proviene de una institucion de educacion superior y se
puede gestionar por dos vias:

1. Ingreso a carrera: presentar un titulo universitario afin a la carrera y los siguientes
documentos:

e Eldiploma en original y aportar una fotocopia.

e La certificacién de notas originales.

e Los programas de estudios de cada asignatura firmados y sellados por la oficina
o0 el ente emisor, para el estudio correspondiente.

Con base en los documentos anteriores, la Encargada de Programa le disefiara el plan
de estudios correspondiente a cursar. Este tramite se debera realizar por medio del
Centro Universitario o directamente en la oficina de la Encargada del Programa en la
sede central, edificio Escuela Ciencias Exactas y Naturales, carretera a Sabanilla, San
José.
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Ingenieria Agronémica

Ingenieria Industrial

Ingenieria Informéatica

1. Reconocimiento de asignaturas: hasta un 50% del plan de estudios y debe
seguir el proceso ya establecido por la UNED para tal efecto en el Centro
Universitario.

Requisitos de ingreso a nivel de bachillerato
Titulo de bachillerato de secundaria

No encontrarse en condicién de privado (a) de libertad (debe viajar a diferentes fincas y
empresas en todo el pais)

Nota para estudiantes de primer ingreso:

Deben empadronarse en la carrera en su respectivo Centro Universitario.
Requisitos de ingreso a nivel de licenciatura

Bachillerato en Ingenieria Agronémica de la UNED

Bachillerato en carreras afines procedentes de otras universidades estatales:

Las solicitudes de ingreso a carrera con titulos afines provenientes de otras
universidades para realizar el estudio respectivo, se recibiran:

Para ingresar en el | cuatrimestre, fecha limite 15 de octubre.
Para ingresar en el Il cuatrimestre, fecha limite 15 de abril.
Para ingresar en el lll cuatrimestre, fecha limite 15 de julio.

Estudiantes egresados de bachillerato o licenciatura de carreras afines de otras
instituciones de Educacion Superior, que deseen continuar estudios en el nivel de
Bachillerato o de Licenciatura, deben de realizar una solicitud de ingreso a la Carrera,
llenando la siguiente boleta. Boleta de Ingreso a carrera:
https://www.uned.ac.cr/ecen/carreral/ingenieria-agronomica/empadronamiento-y-boleta-
de-ingreso

Para solicitar ingreso con un diploma, debe de presentar un titulo universitario que sea a
fin a la carrera en la cual solicita empadronamiento. El diploma debe ser presentado en
original y aportar una fotocopia.

Adjuntar la certificacion de notas originales.

Los programas de cada asignatura firmados y sellados por la oficina o el ente emisor,
para el estudio correspondiente.

Para cada uno de los solicitantes se realizara un estudio y se disefiara un plan de
materias que seran las que debe continuar en la UNED para graduarse en el nivel
solicitado. Cualquier informaciéon comunicarse con el programa al 2202-1910 o al 2202-
1837

e Unicamente requiere del empadronamiento en entorno estudiantil.
Diplomado

e Los establecidos por la Universidad para los efectos de admisién.
e Contar con acceso periédico a una computadora con internet (més de cuatro
horas por semana)
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e Tener cuenta de correo electrénico activa (la carrera mantiene comunicacion
permanente con los estudiantes via correo electrénico.

e Contar con el software y el equipo de computo para realizar sus deberes
(tareas, proyectos, etc.).

e Tener un dominio basico del idioma inglés. (La prueba de diagndstico es para
auto-evaluar su conocimiento en el idioma inglés, la misma es de caracter
opcional y no determinara su oportunidad de matricula) Puede realizarla
siguiendo el siguiente link:

o Prueba: https://www.uned.ac.cr/ecsh/images/documentos/ingTec/997Ex
amenDiagnostico.doc

o Solucionario https://www.uned.ac.cr/ecsh/images/documentos/ingTec/9
97ExamenDiagnosticoSolucionario.doc

Bachillerato

Podran ingresar al nivel de bachillerato Unicamente aquellas personas que cuenten con
grado de Diplomado de las siguientes instituciones:

e Diplomado en Informética o Diplomado en Informética Administrativa de la
UNED.

e Diplomado afin al area, otorgado por universidades estatales o privadas
(reconocidas por Consejo Nacional de Rectores (CONARE) o el Consejo
Nacional de Ensefianza Superior (CONESUP).

e Diplomado de los colegios universitarios: Colegio Universitario de Alajuela,
Colegio Universitario de Puntarenas, Colegio Universitario de Cartago, Colegio
Universitario de Limén y Colegio Universitario del Riego y Desarrollo Trépico
Seco. Los diplomados de otras instituciones para universitarias, no son
reconocidos, ya que no pertenecen al convenio de CONARE- Colegios
Universitarios.

Las personas que cuenten con alguno de los Diplomados antes mencionados, y desean
ingresar a nivel de Bachillerato, deben realizar obligatoriamente el proceso de Ingreso a
carrera que aplica para postulantes externos y el cambio de archivo maestro para los
estudiantes que concluyan el plan de estudios o se graduen del Diplomado en
Informatica de la UNED, con la Encargada de la Carrera presentando la siguiente
documentacion:

Requisitos para estudiantes de la UNED

e Realizar la solicitud de empadronamiento a la carrera mediante el Entorno
Estudiantil — Servicios- Empadronamiento Carreras.

e Se sugiere que los estudiantes regulares posean un dominio intermedio del
idioma inglés

Requisitos postulantes externos

e Fotocopia del titulo de Diplomado, se debe llevar el titulo original para que
el funcionario de la UNED que recibe los documentos de visto bueno (firma y
sello) que es una copia fiel del titulo original.

e Certificacion original y vigente de las asignaturas aprobadas en la carrera
respectiva, si la certificacion incluye asignaturas reconocidas de otra
Universidad, debera presentar la certificacion original de notas que
correspondan a éstas, una certificacion de la Universidad de procedencia con
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un cuadro comparativo que indique las asignaturas que se le reconocieron en la
institucién. De ser necesario se aplicara un plan de nivelacion.

Copia de la cédula

La Certificacion no puede tener mas de 3 meses de emitida.

Formulario de ingreso, que puede encontrar en
https://www.uned.ac.cr/ecen/carrera/ii/88/requisitos-para-empadronamiento
Los estudiantes que realicen la solicitud de un Colegio Universitario que esté
dentro del Convenio de Articulacion deben presentar los programas de estudio
firmados y sellados.

Se sugiere que los postulantes posean un dominio intermedio del idioma inglés
Una vez realizado el proceso de admision en el centro universitario en periodo
de matricula, debera proceder en el mismo centro universitario con

los Requisitos para estudiantes de la UNED.

Esta documentacion debe ser enviada por medio del correo de la UNED a través del
centro universitario (tarda de 5 a 8 dias en llegar) o ser entregada en las oficinas de la
Carrera en Mercedes de Montes de Oca, carretera a Sabanilla, Escuela de Ciencias
Exactas y Naturales, Segundo Piso.

Verificar los periodos de recepcion en
https://www.uned.ac.cr/ecen/carrera/ii/88/requisitos-para-empadronamiento

Licenciatura

Requisitos para empadronamiento en la carrera

Podran ingresar al nivel de licenciatura Gnicamente las personas que cuenten con grado
de Bachillerato de las siguientes instituciones:

Bachillerato en Ingenieria Informatica y Bachillerato en Informatica
Administrativa de la UNED.

Bachillerato en Ciencias de la Computacién e Informatica, otorgado por
universidades estatales o privadas reconocidas por Consejo Nacional de
Rectores (CONARE) o el Consejo Nacional de Ensefianza Superior
(CONESUP)

Para realizar el proceso de ingreso a la carrera el estudiante debe presentar:

Requisitos para estudiantes de la UNED

Realizar la solicitud de empadronamiento a la carrera mediante el Entorno
Estudiantil — Servicios- Empadronamiento Carreras.

Formulario para la propuesta del plan de estudio 89 de esta licenciatura. Las
asignaturas a cursar son seleccionadas por el estudiante a partir de las
asignaturas de las otras 3 licenciaturas de la carrera de Ingenieria Informatica.
El plan de estudios sera analizado por la Encargada de la Carrera, debera
incluir al menos una asignatura de cada licenciatura.

Se sugiere que los estudiantes regulares posean un dominio avanzado del
idioma inglés.
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Ingenieria Informéatica y
Administracién de proyectos

Requisitos para postulantes estudiantes que provienen de otras Universidades

Entregar en el centro universitario mas cercano, en las fechas publicadas en el sitio web
de la licenciatura en Requisitos para empadronamiento, los siguientes documentos:

e Fotocopia del titulo de bachillerato universitario a fin a la carrera, se debe llevar
el titulo original para que el funcionario de la UNED que recibe los documentos
de visto bueno (firma y sello) que es una copia fiel del titulo original.

e Certificacion original y vigente de las asignaturas aprobadas, si la certificacion
incluye asignaturas reconocidas de otra Universidad, debera presentar la
certificacion original de notas que correspondan a éstas, una certificacion de la
Universidad de procedencia con un cuadro comparativo que indique las
asignaturas que se le reconocieron en la institucion. De ser necesario se
aplicara un plan de nivelacion. La Certificacion no puede tener mas de 3 meses
de emitida.

e Copia de la Cédula

o Los egresados de instituciones privadas, deben presentar el contenido de cada
una de las asignaturas aprobadas, con firma y sello de la dependencia
correspondiente; y la certificacion del CONESUP, en donde se reconoce la
Institucion y la carrera Universitaria como tal.

e  Formulario de Ingreso a carrera: https://www.uned.ac.cr/ecen/carrera/ii/89-
I/requisitos-para-empadronamiento

e Formulario para la propuesta del plan de estudio 89 de esta licenciatura.
https://www.uned.ac.cr/ecen/carreralii/89-l/requisitos-para-empadronamiento
Las asignaturas a cursar son seleccionadas por el estudiante a partir de las
asignaturas de las otras 3 licenciaturas de la carrera de Ingenieria Informética.
El plan de estudios sera analizado por la Encargada de la Carrera.

e Se sugiere que los postulantes posean un dominio avanzado del idioma inglés

Una vez realizado el proceso de admision en el centro universitario en periodo de
matricula, debera proceder con los Requisitos para estudiantes de la UNED, antes
de finalizar el periodo de matricula.

Podran ingresar al nivel de licenciatura Gnicamente las personas que cuenten con grado
de Bachillerato de las siguientes instituciones:

e Bachillerato en Ingenieria Informatica y Bachillerato en Informatica
Administrativa de la UNED.

e Bachillerato en Ciencias de la Computacion e Informética, otorgado por
universidades estatales o privadas reconocidas por Consejo Nacional de
Rectores (CONARE) o el Consejo Nacional de Ensefianza Superior
(CONESUP)

e Las personas que cuenten con alguno de los Bachilleratos antes mencionados,
y desean ingresar a nivel de Licenciatura, deben realizar obligatoriamente el
proceso de Ingreso a carrera que aplica para postulantes externos y el cambio
de archivo maestro para los estudiantes que concluyan el plan de estudios o se
graduen del Bachillerato en Ingenieria Informéatica de la UNED, la aprobacion de
este proceso le brindara al estudiante la autorizacion de matricula ordinaria,
en caso de no realizarlo no podra matricular, ya que el ingreso a la licenciatura
requiere de la comprobacion del nivel de bachillerato. No se aceptan
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Licenciatura en Ingenieria
Informaticay Administraciéon

de Proyectos

documentos durante el periodo de matricula, cada postulante debe presentar la
siguiente documentacion ante la Encargada de Carrera:

Requisitos para estudiantes de la UNED

e Realizar la solicitud de empadronamiento a la carrera mediante el Entorno
Estudiantil — Servicios- Empadronamiento Carreras.

e Se sugiere que los estudiantes regulares posean un dominio avanzado del
idioma inglés

Requisitos para postulantes externos

e Fotocopia del titulo de bachillerato universitario a fin a la carrera, se debe llevar
el titulo original para que el funcionario de la UNED que recibe los documentos
de visto bueno (firma y sello) que es una copia fiel del titulo original.

e Certificacién original y vigente de las asignaturas aprobadas, si la certificacion
incluye asignaturas reconocidas de otra Universidad, debera presentar la
certificacién original de notas que correspondan a éstas, una certificacion de la
Universidad de procedencia con un cuadro comparativo que indique las
asignaturas que se le reconocieron en la institucion. De ser necesario se
aplicara un plan de nivelacién.

e Copia de la Cédula

e Los egresados de instituciones privadas, deben presentar el contenido de cada
una de las asignaturas aprobadas, con firma y sello de la dependencia
correspondiente; y la certificacion del CONESUP, en donde se reconoce la
Institucion y la carrera Universitaria como tal.

e La Certificacién no puede tener mas de 3 meses de emitida.

e Formulario de Ingreso a carrera:
https://www.uned.ac.cr/ecen/carrera/ii/90/requisitos-para-empradronamiento

e Se sugiere que los postulantes posean un dominio avanzado del idioma inglés

e Una vez realizado el proceso de admision en el centro universitario en periodo
de matricula, debera proceder en el mismo centro universitario con
los Requisitos para estudiantes de la UNED.

Esta documentacion puede ser enviada por medio del correo de la UNED a través del
centro universitario (tarda de 5 a 8 dias en llegar) o ser entregada en las oficinas del
programa en Mercedes de Montes de Oca, carretera a Sabanilla, Escuela de Ciencias
Exactas y Naturales, Segundo Piso.

e Revisar periodo de recepcion de documentos
https://www.uned.ac.cr/ecen/carrera/ii/90/requisitos-para-empradronamiento

Podran ingresar al nivel de licenciatura Gnicamente las personas que cuenten con grado
de Bachillerato de las siguientes instituciones:

e Bachillerato en Ingenieria Informatica y Bachillerato en Informatica
Administrativa de la UNED.

¢ Bachillerato en Ciencias de la Computacién e Informatica, otorgado por
universidades estatales o privadas reconocidas por Consejo Nacional de
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Rectores (CONARE) o el Consejo Nacional de Ensefianza Superior
(CONESUP).

Las personas que cuenten con alguno de los Bachilleratos antes mencionados, y
desean ingresar a nivel de Licenciatura, deben realizar obligatoriamente el proceso de
Ingreso a carrera que aplica para postulantes externos y el cambio de archivo maestro
para los estudiantes que concluyan el plan de estudios o se gradien del Bachillerato en
Ingenieria Informéatica de la UNED, la aprobacion de este proceso le brindara al
estudiante la autorizacién de matricula ordinaria, en caso de no realizarlo no podra
matricular, ya que el ingreso a la licenciatura requiere de la comprobacién del nivel de
bachillerato. No se aceptan documentos durante el periodo de matricula, cada
postulante debe presentar la siguiente documentacion ante la Encargada de Carrera:

Requisitos para estudiantes de la UNED

o Realizar la solicitud de empadronamiento a la carrera mediante el Entorno
Estudiantil — Servicios- Empadronamiento Carreras.

e Se sugiere que los estudiantes regulares posean un dominio avanzado del
idioma inglés

Requisitos para postulantes externos

e Fotocopia del titulo de bachillerato universitario a fin a la carrera, se debe llevar
el titulo original para que el funcionario de la UNED que recibe los documentos
de visto bueno (firma y sello) que es una copia fiel del titulo original.

e Certificacion original y vigente de las asignaturas aprobadas, si la certificacion
incluye asignaturas reconocidas de otra Universidad, debera presentar la
certificacién original de notas que correspondan a éstas, una certificacion de la
Universidad de procedencia con un cuadro comparativo que indique las
asignaturas que se le reconocieron en la institucion. De ser necesario se
aplicara un plan de nivelacién.

e Copia de la Cédula

o Los egresados de instituciones privadas, deben presentar el contenido de cada
una de las asignaturas aprobadas, con firma y sello de la dependencia
correspondiente; y la certificacion del CONESUP, en donde se reconoce la
Institucion y la carrera Universitaria como tal.

e La Certificacién no puede tener mas de 3 meses de emitida.

e Formulario de Ingreso a carrera:
https://www.uned.ac.cr/ecen/carrera/ii/92/requisitos-para-empradronamiento

e Se sugiere que los postulantes posean un dominio avanzado del idioma inglés
e Una vez realizado el proceso de admision en el centro universitario en periodo
de matricula, debera proceder en el mismo centro universitario con
los Requisitos para estudiantes de la UNED.

Esta documentacion puede ser enviada por medio del correo de la UNED a través del
centro universitario (tarda de 5 a 8 dias en llegar) o ser entregada en las oficinas del
programa en Mercedes de Montes de Oca, carretera a Sabanilla, Escuela de Ciencias
Exactas y Naturales, Segundo Piso.
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Licenciatura en Ingenieria
Informatica y Desarrollo de

Aplicaciones Web

Revisar periodo de recepcion de documentos
https://www.uned.ac.cr/ecen/carrera/ii/92/requisitos-para-empradronamiento

Podran ingresar al nivel de licenciatura Gnicamente las personas que cuenten con grado
de Bachillerato de las siguientes instituciones:

Bachillerato en Ingenieria Informéatica y Bachillerato en Informéatica
Administrativa de la UNED.

Bachillerato en Ciencias de la Computacioén e Informatica, otorgado por
universidades estatales o privadas reconocidas por Consejo Nacional de
Rectores (CONARE) o el Consejo Nacional de Ensefianza Superior
(CONESUP).

Las personas que cuenten con alguno de los Bachilleratos antes mencionados, y
desean ingresar a nivel de Licenciatura, deben realizar obligatoriamente el proceso de
Ingreso a carrera que aplica para postulantes externos y el cambio de archivo maestro
para los estudiantes que concluyan el plan de estudios o se gradien del Bachillerato en
Ingenieria Informatica de la UNED, la aprobacién de este proceso le brindara al
estudiante la autorizacion de matricula ordinaria, en caso de no realizarlo no podra
matricular, ya que el ingreso a la licenciatura requiere de la comprobacién del nivel de
bachillerato. No se aceptan documentos durante el periodo de matricula, cada
postulante debe presentar la siguiente documentacién ante la Encargada de Carrera:

Requisitos para estudiantes de la UNED

Realizar la solicitud de empadronamiento a la carrera mediante el Entorno
Estudiantil — Servicios- Empadronamiento Carreras.

Se sugiere que los estudiantes regulares posean un dominio avanzado del
idioma inglés

Requisitos para postulantes externos

Fotocopia del titulo de bachillerato universitario a fin a la carrera, se debe llevar
el titulo original para que el funcionario de la UNED que recibe los documentos
de visto bueno (firma y sello) que es una copia fiel del titulo original.
Certificacién original y vigente de las asignaturas aprobadas, si la certificacion
incluye asignaturas reconocidas de otra Universidad, debera presentar la
certificacién original de notas que correspondan a éstas, una certificacion de la
Universidad de procedencia con un cuadro comparativo que indique las
asignaturas que se le reconocieron en la institucion. De ser necesario se
aplicara un plan de nivelacién.

Copia de la Cédula

Los egresados de instituciones privadas, deben presentar el contenido de cada
una de las asignaturas aprobadas, con firma y sello de la dependencia
correspondiente; y la certificacion del CONESUP, en donde se reconoce la
Institucion y la carrera Universitaria como tal.

La Certificacion no puede tener mas de 3 meses de emitida.

Formulario de Ingreso a carrera:
https://www.uned.ac.cr/ecen/carrera/ii/92/requisitos-para-empradronamiento
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Licenciatura en Ingenieria

Informaticay Calidad de
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e Se sugiere que los postulantes posean un dominio avanzado del idioma inglés
e Una vez realizado el proceso de admision en el centro universitario en periodo
de matricula, debera proceder en el mismo centro universitario con
los Requisitos para estudiantes de la UNED.

Esta documentacién puede ser enviada por medio del correo de la UNED a través del
centro universitario (tarda de 5 a 8 dias en llegar) o ser entregada en las oficinas del
programa en Mercedes de Montes de Oca, carretera a Sabanilla, Escuela de Ciencias
Exactas y Naturales, Segundo Piso.

Revisar periodo de recepcion de documentos:
https://www.uned.ac.cr/ecen/carrera/ii/92/requisitos-para-empradronamiento

Podran ingresar al nivel de licenciatura Gnicamente las personas que cuenten con grado
de Bachillerato de las siguientes instituciones:

e Bachillerato en Ingenieria Informatica y Bachillerato en Informatica
Administrativa de la UNED.

e Bachillerato en Ciencias de la Computacion e Informatica, otorgado por
universidades estatales o privadas reconocidas por Consejo Nacional de
Rectores (CONARE) o el Consejo Nacional de Ensefianza Superior
(CONESUP).

Las personas que cuenten con alguno de los Bachilleratos antes mencionados, y
desean ingresar a nivel de Licenciatura, deben realizar obligatoriamente el proceso de
Ingreso a carrera que aplica para postulantes externos y el cambio de archivo maestro
para los estudiantes que concluyan el plan de estudios o se gradien del Bachillerato en
Ingenieria Informatica de la UNED, la aprobacién de este proceso le brindara al
estudiante la autorizacion de matricula ordinaria, en caso de no realizarlo no podra
matricular, ya que el ingreso a la licenciatura requiere de la comprobacion del nivel de
bachillerato. No se aceptan documentos durante el periodo de matricula, cada
postulante debe presentar la siguiente documentacién ante la Encargada de Carrera:

Requisitos para estudiantes de la UNED

e Realizar la solicitud de empadronamiento a la carrera mediante el Entorno
Estudiantil — Servicios- Empadronamiento Carreras.

e Se sugiere que los estudiantes regulares posean un dominio avanzado del
idioma inglés

Requisitos para postulantes externos

¢ Fotocopia del titulo de bachillerato universitario a fin a la carrera, se debe llevar
el titulo original para que el funcionario de la UNED que recibe los documentos
de visto bueno (firma y sello) que es una copia fiel del titulo original.

e Certificacion original y vigente de las asignaturas aprobadas, si la certificacién
incluye asignaturas reconocidas de otra Universidad, deberéa presentar la
certificacién original de notas que correspondan a éstas, una certificacion de la
Universidad de procedencia con un cuadro comparativo que indique las
asignaturas que se le reconocieron en la institucion. De ser necesario se
aplicara un plan de nivelacion.

e Copia de la Cédula
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Formacion y Actualizacion
Profesional Gobernanza de las

TIC y Tecnologias Afines

Ingenieria en
Telecomunicaciones

e Los egresados de instituciones privadas, deben presentar el contenido de cada
una de las asignaturas aprobadas, con firma y sello de la dependencia
correspondiente; y la certificacion del CONESUP, en donde se reconoce la
Institucion y la carrera Universitaria como tal.

e La Certificacién no puede tener mas de 3 meses de emitida.

e  Formulario de Ingreso a carrera:
https://www.uned.ac.cr/ecen/carrera/ii/91/requisitos-para-empradronamiento

e Se sugiere que los postulantes posean un dominio avanzado del idioma inglés

e Una vez realizado el proceso de admisidn en el centro universitario en periodo
de matricula, debera proceder en el mismo centro universitario con
los Requisitos para estudiantes de la UNED.

Esta documentacién puede ser enviada por medio del correo de la UNED a través del
centro universitario (tarda de 5 a 8 dias en llegar) o ser entregada en las oficinas del
programa en Mercedes de Montes de Oca, carretera a Sabanilla, Escuela de Ciencias
Exactas y Naturales, Segundo Piso.

Revisar periodo de recepcion de documentos:

https://www.uned.ac.cr/ecen/carrera/ii/91/requisitos-para-empradronamiento

Este programa tiene restriccion de matricula para los estudiantes del Programa de
Estudiantes Privados de Libertad (UNED, Consejo de Rectoria, en sesion No. 1577-
2009, Art. 11, inciso 5) por condiciones legales y de recursos.

Podran ingresar al Programa de Formacion y Actualizacion Profesional Gobernanza de
las TIC y Tecnologias Afines, aquellos profesionales que cuenten como minino el grado
académico de Bachillerato, o licenciados o master de las siguientes disciplinas:

e Ingenieria Informatica, Administracion, Ingenieria Industrial, Auditoria,
Contaduria y Telecomunicaciones.

Los interesados en ingresar al Programa de Formacion y Actualizacion
Profesional Gobernanza de las TIC y Tecnologias Afines deben obligatoriamente,
realizar dos procesos:

1. Ingreso: la aprobacion de este paso le brindara al estudiante la autorizacion
para realizar la matricula ordinaria, ya que es necesario la comprobacién de los
requisitos.

2. Matricula: Realizar el deposito respectivo en las cuentas de FUNDEPREDI,
escanear el comprobante y enviar al correo.

Ambos procesos se realizan en las fechas establecidas por la UNED.
https://www.uned.ac.cr/ecen/carrera/ii/formacion-y-actualizacion-profesional-
gobernanza-de-las-tic-y-tecnologias-afines/requisitos-basicos-de-ingreso-al-programa

Podran ingresar al nivel de licenciatura Gnicamente las personas que cuenten con el
siguiente grado de académico:

¢ Ingenieria en Telecomunicaciones
¢ Ingenieria Electrénica
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Manejo de Recursos Naturales

e Ingenieria Eléctrica con énfasis en Electronica o en Telecomunicaciones.

Para realizar este proceso de Ingreso a la carrera el estudiante debe presentar
Unicamente:

e Fotocopia de la cédula de identidad o su equivalente

e Fotocopia del titulo de bachillerato universitario a fin a la carrera, se debe llevar
el titulo original para que el funcionario de la UNED que recibe los documentos
de visto bueno (firma y sello). En caso de estudiantes de la UTN rige el
convenio vigente.

e Certificado original de notas del bachillerato universitario, si la certificacion
presenta asignaturas reconocidas de otra Universidad, debera presentar la
certificacion original que correspondan a la universidad donde llevo la
asignatura y la matriz de convalidacion de la universidad que hizo el
reconocimiento.

e Titulo o certificado de incorporacion al Colegio Federado de Ingenieros y
Arquitectos (CFIA)

e Completar el siguiente formulario y llevarlo impreso el dia que va a presentar los
documento.

Revisar periodo de recepcion de documentos y el Formulario de ingreso a
carrera https://www.uned.ac.cr/ecen/carreral/licenciatura-en-
telecomunicaciones/empadronamiento

El Programa de Manejo de Recursos Naturales tiene restriccion de matricula para los
estudiantes del Programa de Estudiantes Privados de Libertad (UNED, Consejo de
Rectoria, en sesién No. 1577- 2009, Art. Il, inciso 5) por condiciones legales y de
asistencia a actividades presenciales (Giras y laboratorios).

El estudiante debe realizar la solicitud de empadronamiento, para lo cual cuenta con dos
vias de ingreso, segun se indica en el Reglamento general estudiantil, articulo 11:

Ingreso directo (sin estudios universitarios previos, solo con la conclusion de
estudios de secundaria).

El empadronamiento se debe realizar mediante una solicitud expresa del
estudiante completando una boleta de primer ingreso disponible en las oficinas del
Programa de Manejo de Recursos Naturales, en pagina web de la carrera o0 en
centros universitarios. Para mayores detalles favor comunicarse al teléfono 2202
1904. Ademas, el estudiante debe realizar el proceso de admisién a la UNED por
medio de la matricula de primer ingreso, en el centro universitario respectivo.

Solicitud de empadronamiento de primer ingreso
https://drive.google.com/file/d/0B5fLHB-UB3RceEtgRVISWnh1RDA/view?usp=sharing

Ingreso con titulo de Diplomado o Bachiller universitario o estudios en otras
instituciones de educacién superior o por convenio.

Para solicitar ingreso con un titulo de Diplomado o Bachiller universitario que sea afin a
la carrera, con el fin de continuar estudios a nivel de Bachillerato o Licenciatura, segun
sea el caso, se debe presentar:
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- El diploma, debe ser presentado original y una fotocopia
- Adjuntar original de la certificacion de notas.

- Los programas de cada asignatura firmados y sellados por la oficina o el ente
emisor.

- Fotocopia de cédula de identidad
- Carta de solicitud de ingreso.

Al estudiante que realiza esta solicitud se le analiza el Plan de Estudios presentado y
se le asigna un Plan de Nivelacion, el cual debera ser cursado en su totalidad para optar
por el grado de Bachiller (Si proviene de un Técnico o Diplomado) o para ingresar a la
Licenciatura (si proviene de un Bachillerato).

Reqistros v Estadisticas de e Unicamente requiere del empadronamiento en entorno estudiantil
Salud

Fuente: elaboracion propia

Tabla 35. Escuela sociales y humanidades empadronamiento

Escuela Ciencias Sociales y Humanidades

.'l- -
Escueln Ciencias
Socinles y Humonidodes
Carrera Requisitos para empadronamiento
Bibliotecologia y Nuevas Tecnologias de Requisitos generales de admision establecidos por esta universidad.

Informacién y Comunicacion

Los titulos que fueron extendidos con la nomenclatura anterior, no
pueden ser cambiados o sustituidos con la nueva titulacion. Si podran
convalidarse asignaturas del Plan de Estudios anterior, que forman
parte de los nuevos Planes

Para estudiantes provenientes de las otras universidades

Presentar original y fotocopia del titulo expedido por la universidad de
procedencia.

Presentar certificacion completa de estudios realizados.
Presentar copia de cédula de identidad o documento de identificacion.

Cumplido el reconocimiento de materias, el o la encargada de Programa
determinara cuales cursos debe aprobar para completar el nivel al que
aspira el o la estudiante.

De igual forma, para ingresar al nivel de Licenciatura. Formulario de Ingreso
a Licenciatura. https://www.uned.ac.cr/ecsh/carreras/bibliotecologia-
nuevas/info-general-bib-nuevas
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Bibliotecologia, Bibliotecas Educativas y

Revisar fechas de entrega de requisitos para ingreso en la pagina
https://www.uned.ac.cr/ecsh/carreras/bibliotecologia-nuevas/info-general-

Centros de Recursos para el Aprendizaje

Ciencias Criminolégicas

bib-nuevas

Requisitos generales de admisién establecidos por esta universidad.

Los titulos que fueron extendidos con la nomenclatura anterior, no
pueden ser cambiados o sustituidos con la nueva titulacion. Si podran
convalidarse asignaturas del Plan de Estudios anterior, que forman
parte de los nuevos Planes.

Para estudiantes provenientes de las otras universidades

Presentar original y fotocopia del titulo expedido por la universidad de
procedencia.

Presentar certificacion completa de estudios realizados.
Presentar copia de cédula de identidad o documento de identificacion.

Cumplido el reconocimiento de materias, el o la encargada de Programa
determinara cuales cursos debe aprobar para completar el nivel al que
aspira el o la estudiante.

De igual forma, para ingresar al nivel de Licenciatura. Formulario de Ingreso
a Licenciatura. https://www.uned.ac.cr/ecsh/carreras/bibliotecologia-
bibliotecas/info-general-bib-educ

Revisar fechas de entrega de requisitos para ingreso en la pagina
https://www.uned.ac.cr/ecsh/carreras/bibliotecologia-bibliotecas/info-
general-bib-educ

La carrera tiene varios canales de ingreso:

Bachillerato

Las personas estudiantes de primer ingreso deben cumplir con los_requisitos
de admisién y matricula de la UNED.

También, existen convenios para quienes estudian o trabajan en los
siguientes casos:

e Convenio de la UNED con el Poder Judicial: Podran optar por esta
opcion las personas funcionarias del Poder Judicial que cuenten con el
“Programa basico de investigacién criminal” 6, su equivalente en horas
en formacion relacionada al campo de las ciencias criminologicas,
debidamente certificadas por la institucion. Estas personas, ademas de
las humanidades, deberan cursar desde la Gltima asignatura del
Bloque E, hasta la ultima asignatura del Bloque J, del plan de estudios
de la carrera para graduarse del grado de bachillerato universitario.
Para realizar el trdmite de ingreso por convenio, se deberan presentar
original y copia de la formacion citada, ademas de copia del
documento de identificacion.

e Convenio de Articulacion y Cooperacion de la Educacion Superior
Estatal de Costa Rica (graduados del Colegio Universitario de
Cartago): Quienes cuenten con el diplomado en Investigacion
Criminal, pueden continuar sus estudios dentro del Bachillerato en
Ciencias Criminologicas. Estas personas, ademas de las
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humanidades, deberan cursar desde la lltima asignatura del
Bloque E, hasta la Gltima asignatura del Bloque J, del plan de
estudios de la carrera para graduarse del grado de bachillerato
universitario. Para activar el convenio, se debera presentar
certificacion original de asignaturas aprobadas en el CUC, original
y copia del titulo obtenido en el CUC y copia del documento de
identificacion.

En todos los casos:

e Indispensable, contar con tiempo y disposicion para realizar las
giras de practica en forma personal que demandan las asignaturas
de naturaleza tedrico-practica.

e Las fechas de matricula vigentes se pueden consultar en la seccién
de Admisién y Matricula.

o El detalle de los costos de las asignaturas y de la matricula se puede
encontrar en el espacio de Aranceles.

e Los procedimientos para la solicitud de beca estudiantil deben
realizarse con la Direccion de Asuntos Estudiantiles.

https://www.uned.ac.cr/ecsh/carreras/ciencias-criminologicas/info-
general-criminolog#licenciatura

Licenciatura

e Las personas graduadas del Bachillerato en Ciencias Criminoldgicas de
la UNED solo deberan solicitar a la coordinacion de carrera su
empadronamiento en la licenciatura deseada.

e Las personas provenientes de otras universidades o de una carrera
diferente a Ciencias Criminolégicas requeriran: contar con el grado
de bachiller universitario o superior, presentar certificacion original
de las asignaturas aprobadas, original y copia de titulos
universitarios, copia de documento de identificacion y realizar el
plan de nivelacion que, para cada caso, designe la administracion
de la carrera. Las nivelaciones deberan alcanzar que
cada estudiante tenga aprobadas al menos dos asignaturas, 0 seis
créditos, en cada una de las areas que se conforman el plan de
estudios, a saber: area de investigacién social, area de ciencias
juridicas, area de ciencias criminoldgicas y area de criminalistica.
Quienes en su formacién profesional no cuenten con asignaturas
aprobadas en las mencionadas &reas, deberan cursarlas de la
oferta del Bachillerato, segun lo designe la coordinacion de la
carrera en cada caso.

e La fechas de matricula vigentes se pueden consultar en la seccién
de Admisidn y Matricula.

e El detalle de los costos de las asignaturas y de la matricula se puede
encontrar en el espacio de Aranceles.

e Los procedimientos para la solicitud de beca estudiantil deben
realizarse con la Direccion de Asuntos Estudiantiles.

https://www.uned.ac.cr/ecsh/carreras/ciencias-criminologicas/info-
general-criminolog#licenciatura
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Ciencias Policiales

Bachillerato

e Funcionarios de instituciones policiales que cumplan funciones policiales,
deberan presentar Unicamente un certificado de Recursos Humanos, que haga
constar las labores que realizan. En cuyo caso, quedara a criterio de la
persona encargada de la coordinacién del programa la aceptacién del mismo.

e No funcionarios policiales, presentaran los siguientes requisitos:

e Valoracion psicoldgica: Dictamen psicolégico de idoneidad mental para portar
y poseer armas de fuego, que emiten profesionales en psicologia acreditados
por el Colegio Profesional de Psicologos de Costa Rica.

e Sicuenta con el carné de portacién de armas de fuego, emitido por la
Direccion de Armas y Explosivos del Ministerio de Seguridad Publica, no
debera presentar el dictamen psicologico. En este caso, debera brindar el
documento original y copia del carné, al momento de entregar los demas
requisitos en el Centro Universitario respectivo.

e Certificado de Salud Médica: Debe presentar el Certificado de Salud, donde
manifieste que la persona tiene las condiciones 6ptimas para realizar actividad
fisica.

e No encontrarse en condicién de privado de libertad.

Licenciatura

Podran ingresar al nivel de Licenciatura aquellas personas que cuenten con el nivel
de Bachillerato en Ciencias Policiales. También los graduados de Bachillerato de
otras Carreras en Ciencias Sociales. (Sociologia, Psicologia, Derecho,
Criminologia; entre otras), para ello deberan realizar solicitud de estudio de
reconocimiento previo a ingreso, ante la administracién de la carrera. Para los
Graduados de Bachillerato de carreras afines a las Ciencias Sociales, que deseen
ingresar a las Licenciaturas de la carrera deberan realizar solicitud de estudio de
reconocimiento previo a ingreso, ante la administracion de la carrera. Para ingresar
a cualquiera de los dos énfasis en licenciatura, se deben de aprobar un conjunto de
asignaturas de nivelacion del Plan de Estudios de Bachillerato de Ciencias
Policiales.

Para la licenciatura de Administracion Policial y Prevencién del Delito se deben
aprobar las siguientes asignaturas:

1. Administracion General para Cientistas Policiales.
2. Administracion Policial para Cientistas Policiales 1.
3. Técnicas y Tacticas Policiales Preventivas.

4. Sistema Policial Costarricense.

5. Procedimientos y Préacticas de Balistica.

Requisito de ingreso para la Licenciatura en Administracién Policial y Prevencion
del Delito:

Las personas que requieran realizar el plan de nivelacion de ingreso a cualquiera
de ambas carreras, debera presentar:

e Valoracion psicoldgica: Dictamen psicolégico de idoneidad mental para portar
y poseer armas de fuego, que emiten profesionales en psicologia acreditados
por el Colegio Profesional de Psic6logos de Costa Rica.

Si cuenta con el carné de portacion de armas de fuego, emitido por la
Direccion de Armas y Explosivos del Ministerio de Seguridad Puablica, no
deberé presentar el dictamen psicoldgico. En este caso, debera brindar el
documento original y copia del carné, al momento de entregar los demas
requisitos en el Centro Universitario respectivo.
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Si del plan de nivelacién, la asignatura de Procedimientos y Practicas de
Balistica fuese reconocida, no se solicitara el requisito de valoracion
psicoldgica.

e Las fechas de matricula vigentes se pueden consultar en la seccién
de Admision y Matricula.

e El detalle de los costos de las asignaturas y de la matricula se puede
encontrar en el espacio de Aranceles.

e Los procedimientos para la solicitud de beca estudiantil deben realizarse con
la Direccién de Asuntos Estudiantiles.

Para la licenciatura de Investigacion Criminal se deben aprobar las siguientes
asignaturas:

. Técnicas y tacticas policiales preventivas.

. Investigacion Policial para Cientistas Policiales.
. Inteligencia Policial.

. Criminalistica 1.

. Criminalistica 2.

. Procedimientos y Practicas de Balistica.

oOUhAWNPE

Ademas de llevar las asignaturas de nivelacion deben llevar las asignaturas de
Estudios Generales, si proceden de Universidades Privadas. La UNED solo
convalida o reconoce asignaturas de Generales de la UCR, la UNA y el TEC.

Los estudiantes provenientes de otra universidad o de una carrera diferente a Ciencias
Policiales requeriran:

e Grado de Bachiller Universitario o Superior en area social afin.
Certificacion original de las materias aprobadas.
Realizar el plan de nivelacidon que, para cada caso, designe la
administracion de la carrera.

e Quienes realicen el plan de nivelacion, deberan presentar dictamen
psicolégico de portacién de armas de fuego emitido por
persona profesional en psicologia debidamente certificado y autorizado
por el Colegio Profesional de Psicologos de Costa Rica. Se realiza la
excepcion de éste requisito a las personas que tengan carnet oficial de
portacion de armas (personal, oficial, seguridad privada), emitido por el
Departamento de Armas y Explosivos del Ministerio de Seguridad Publica.
Deberan presentar copia del carnet de portacion de armas, el cual debera
ser confrontado con el documento original al momento de entregar los
documentos en el Centro Universitario respectivo.

Requisito de ingreso para la Licenciatura en Investigacién Criminal:

Las personas que requieran realizar el plan de nivelacién de ingreso a cualquiera
de ambas carreras, debera presentar:

e Valoracién psicolégica: Dictamen psicolégico de idoneidad mental para
portar y poseer armas de fuego, que emiten profesionales en psicologia
acreditados por el Colegio Profesional de Psic6logos de Costa Rica. Si
cuenta con el carné de portacién de armas de fuego, emitido por la
Direccion de Armas y Explosivos del Ministerio de Seguridad Publica, no
deberé presentar el dictamen psicoldgico. En este caso, debera brindar el
documento original y copia del carné, al momento de entregar los demas
requisitos en el Centro Universitario respectivo. Si del plan de nivelacion,
la asignatura de Procedimientos y Practicas de Balistica fuese reconocida,
no se solicitara el requisito de valoracion psicoldgica.

e Las fechas de matricula vigentes se pueden consultar en la seccion
de Admision y Matricula.
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Ejecucidn y Docencia Musical con Enfasis

en Instrumento

Ensefianza del Francés

El detalle de los costos de las asignaturas y de la matricula se puede
encontrar en el espacio de Aranceles.

Los procedimientos para la solicitud de beca estudiantil deben
realizarse con la Direccion de Asuntos Estudiantiles.

Bachillerato

Realizar una audicion de idoneidad y nivelacion ante jurado en el Instituto
Nacional de Musica.

Estar matriculado en el Instituto Nacional de Musica y presentar
certificacion emitida por ese Instituto.

Tramitar solicitud de Ingreso a Carrera ante el Encargado de Carrera de la
UNED.

Cumplir con los requisitos de ingreso a la UNED.

Las fechas de matricula vigentes se pueden consultar en la seccion de
Admisidn y matricula.

El detalle de los costos de las asignaturas y de la matricula se puede
encontrar en el espacio de Aranceles.

Los procedimientos para la solicitud de beca estudiantil deben realizarse
con la Direccién de Asuntos Estudiantiles.

Licenciatura

Realizar una audicion de idoneidad y nivelacion ante jurado en el Instituto
Nacional de Musica.

Estar matriculado en el Instituto Nacional de Musica y presentar
certificacion emitida por ese Instituto.

Titulo de Bachillerato Universitario con énfasis en instrumento musical
reconocido por CONARE, acompafiado de su respectiva fotocopia.
Cumplir con los requisitos de ingreso a la UNED.

Tramitar solicitud de ingreso a la carrera ante el encargado de la carrea
de la UNED.

Completar y entregar formularios con la informacién general que le solicita
la institucion.

Las fechas de matricula vigentes se pueden consultar en la seccion de
Admisidn y matricula.

El detalle de los costos de las asignaturas y de la matricula se puede
encontrar en el espacio de Aranceles.

Los procedimientos para la solicitud de beca estudiantil deben realizarse
con la Direccién de Asuntos Estudiantiles.

https://www.uned.ac.cr/ecsh/carreras/ejecucion-y-docencia-musical-con-enfasis-en-

instrumento/informacion-general#licenciatura

Profesorado, Bachillerato, Licenciatura

Matricularse en el examen comprobatorio de idioma francés que se realizara el
sabado 26 de octubre, 2019 a las 10:00 a.m. en el Centro Universitario de San
José. En esta prueba se evaluara la expresion oral y escrita, asi como la
comprension oral y escrita.

Cancelar los ¢8.300 colones. El dinero se puede cancelar en el Centro
Universitario de su escogencia, o bien, realizando un depdsito en alguna de las
cuentas bancarias de la Universidad.

Llenar la boleta de inscripcion y llevarla al Centro Universitario mas cercano.
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e  Enviar una copia de la factura de pago y la boleta de inscripcién al encargado de
la carrera de Ensefianza del Francés, César Arguedas Rojas

®  Unavez aprobado el examen el estudiante puede cursar la carrera presentado en
el Centro Universitario el titulo de bachillerato, tener interés por la ensefianza y
participar en las tutorias y talleres presenciales en el centro universitario de San
José.

e Lafechas de matricula vigentes se pueden consultar en la seccidon de Admision y
Matricula

e  El detalle de los costos de las asignaturas y de la matricula se puede encontrar
en el espacio de Aranceles.

e los procedimientos para la solicitud de beca estudiantil deben realizarse con la
Direccidén de Asuntos Estudiantiles.

Nota: Aunque las tutorias y talleres son obligatorias en San José, los exdmenes Si se
realizan en los centros universitarios donde estan matriculados.

° Descargar y llenar el siguiente Formulario de Solicitud de ingreso al bachillerato.

e  Descargary llenar el siguiente Formulario de Solicitud de ingreso a la
licenciatura. https://www.uned.ac.cr/ecsh/carreras/ensenanza-frances/info-
general-ens-franc

e  Fotocopia de la cedula por ambos lados

®  Presentar original y fotocopia del diploma de Bachillerato en la Ensefianza del
francés (Diplomas universitarios que no sean de universidades estatales deben
presentar certificacion de que la Universidad, la sede y la carrera estan
reconocidos por el CONESUP).

e  Certificacion original y fotocopia del historial académico de la universidad donde
sacd el Bachillerato en la Ensefianza del francés si no fue en la UNED. Este
requisito también lo deben cumplir los estudiantes que obtuvieron su
Bachillerato Universitario en Ensefianza del Francés en el antiguo convenio
UNED-UCR.

e Disponibilidad de asistir a tutorias/talleres presenciales los dias sabado.

Ensefianza del Inglés paraly Il ciclos

Requisitos de ingreso para diplomado

e Cumplir con los requisitos generales de admisidn establecidos por esta
universidad.
e  Haber aprobado el Bachillerato en secundaria o su equivalente.

®  Aprobar el examen “comprobatorio de idioma”. Ingresaran a la carrera los
candidatos que comprueben tener un nivel de idioma intermedio B1+ segun el
Marco Comun Europeo. Para mas informacidn ver siguiente
enlace. http://www.uned.ac.cr/ecsh/carreras/ingles/sobre-el-examen-
comprobatorio-de-idioma

e  Tener disponibilidad para asistir a los talleres de asistencia obligatoria los cuales
se impartiran los fines de semana (sabado domingo) ya sea de Semana A o de
Semana B, en el horario que establezcan las catedras.

Requisitos de ingreso para bachillerato

e Diplomado en Ensefianza del Inglés para | y |l ciclos, o bien hacer “Ingreso a
Carrera” con algun titulo universitario o de Colegio Universitario.

e Tener disponibilidad para asistir a los talleres de asistencia obligatoria los cuales
se impartiran los fines de semana (sabado o domingo) ya sea de Semana A o de
Semana B, en el horario que establezcan las
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catedras. https://www.uned.ac.cr/ecsh/carreras/ingles/requisitos-de-
ingresot#tnivel-de-bachillerato

Requisitos de ingreso a Licenciatura

e  Bachillerato en Ensefanza del Inglés para | y Il ciclos.
° Comprobacion de nivel de idioma, Nivel B2 de acuerdo con el Marco Comun
Europeo.

Tramites para ingreso

e Llenar formulario de “Solicitud de Ingreso a Carrera”, disponible en los Centros
Universitarios de la UNED y en esta pagina.

e  Adjuntar:

e  Fotocopia de cédula por ambos lados.

e  Fotocopia del titulo de Bachillerato en Ensefianza del Inglés para | y |l ciclos con

visto bueno del original.

Todos los interesados que cumplan con los requisitos deberdn realizar una

prueba elaborada por la carrera. Se coordinara la fecha de aplicacidn con los que

cumplan con los requisitos.

Condiciones de ingreso al nivel de licenciatura

e  Cursar las asignaturas del area de inglés en bloque (segun se indica en el plan de
estudios).

e  Tener disponibilidad para asistir a los talleres de asistencia obligatoria los cuales
se impartiran los fines de semana (sabado o domingo) ya sea de Semana A o de
Semana B, en el horario que establezcan las catedras.

e  Elformulario de solicitud de ingreso esta disponible todo el afio en la pagina web
y Unicamente se recibiran durante la tercera y cuarta semana de setiembre del
afio en curso en los Centros Universitarios de la UNED. De ser admitidos se les
estara notificando para matricular el primer cuatrimestre del afio siguiente

https://www.uned.ac.cr/ecsh/carreras/ingles/requisitos-de-ingreso#nivel-de-bachillerato

Estudios Generales e Unicamente requiere del empadronamiento en entorno estudiantil.
Estudios Universitarios e Unicamente requiere del empadronamiento en entorno estudiantil.
Gestion Secretarial de la Oficina e Unicamente requiere del empadronamiento en entorno estudiantil.
Gestion Turistica Sostenible e Unicamente requiere del empadronamiento en entorno estudiantil.

Fuente: elaboracion propia
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Tabla 36.Escuela Educacién empadronamiento

Escuela Ciencias de la Educacion

e

ESCUELA CIENCIAS
T | & ERNIACION

Carrera Requisitos para empadronamiento

Administraciéon Educativa

ADMINISTRACION :
EDUCATIVA — JNED)

sy 3 wms
W o et i et

CARRERA ~ @

REQUISITOS DE INGRESO
A CARRERA

LICENCIATURA

*18 créditos de estudios
generales

*Cursos de nivelacién
aprobados

*Bachillerato o
licenciatura en educacion

SOLICITE INFORMACION

Correo: admeducativa@uned.ac.cr

Teléfono: 2527-2362

Web: uned.ac.cr/ece/carreras/administracion-
educativa

Puede solicitar cita de orientacion

Procedimiento de Ingreso Nivel de Bachillerato

Para ingresar a este nivel el estudiante debe:

216


https://www.uned.ac.cr/ece/carrera/administracion-educativa

e  Cumplir con los requisitos generales de admision establecidos por esta
Universidad.

e Tener cursados y aprobados los 18 créditos de Estudios Generales.

e Tener un Profesorado en Educacion o su equivalente, que
corresponde a tener cursados y aprobados 98 créditos en cualquier
carrera del 4rea de la educacion. Lo anterior de acuerdo con lo

establecido por CONARE.

Se aclara que con un diplomado NO se puede ingresar al bachillerato en
administracion educativa.

Documentacion paraingreso a Bachillerato

Para solicitar el ingreso en el Nivel de Bachillerato debe:

e Llenar completamente todos los datos que se le solicitan en el
formulario de “solicitud de Ingreso a carrera”, el cual puede solicitar en
el Centro Universitario o descargarlo en el sitio electrénico.

Descargar formulario de ingreso a carrera

e Adjuntar dos fotocopias del titulo de profesorado en educacion, con la
firmay el sello de visto bueno del original por parte del (a)
Administrador(a) del Centro Universitario o una certificacion original y
copia, que demuestre que ha cumplido con los 98 créditos de una
carrera en educacién. Aquellos estudiantes que tengan el titulo de
profesorado de otra universidad que no sea de la UNED, deben
aportar una certificacion de estudios original y copia.

e Aportar una fotocopia de la cédula de identidad por ambos lados.

e Adjuntar récord académico actualizado.

Procedimiento de Ingreso Nivel de Licenciatura

Para ingresar a este nivel el estudiante debe:

e Cumplir con los requisitos generales de admision establecidos por esta
Universidad.

e Tener cursados y aprobados los 18 créditos de Estudios Generales.
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Tener un bachillerato universitario en el campo de la EDUCACION
Unicamente.

Cuando el estudiante tiene un Bachillerato en Administracion
Educativa, ingresa directamente al nivel de licenciatura. Para ello debe
realizar la solicitud de ingreso a carrera para tramites administrativos y
académicos. Ademas, para cumplir con lo anterior, debe llenar el
formulario denominado “Solicitud de Ingreso a Carrera”, el cual se
encuentra disponible en el apartado “Procedimiento de Ingreso. Nivel
de Licenciatura” de esta misma pagina.

Si es Bachiller en Educacion con otros énfasis debe cursar las dos
asignaturas de nivelacidn que exige el Programa, a saber:
Administracién General |, c6digo 451. Esta asignatura la deben
matricular y aprobar todos los estudiantes (ES OBLIGATORIA). *
Administracién de la Educacion (cédigo 321), o Administracion de
Instituciones o de Programas Educativos (cddigo 323). DE ESTAS
DOS ASIGNATURAS DEBE ESCOGER UNA.

Si tiene una Licenciatura en Educacion con otro énfasis, también debe
cursar y aprobar las dos asignaturas de nivelacion:

Administracién General |, c6digo 451. Esta asignatura ES
OBLIGATORIA.

Administracién de la Educacion (cédigo 321), o Administracion de
Instituciones o de Programas Educativos (codigo 323). DE ESTAS
DOS ASIGNATURAS DEBE ESCOGER UNA.

Documentacion paraingreso a Licenciatura

1.

Para la inscripcion formal y oficial de los estudiantes que deseen
ingresar al nivel de LICENCIATURA de esta Carrera, deben cumplir
obligatoriamente con tener aprobados los estudios generales, los
cursos de nivelacion y haber cumplido con los demas requisitos que se
estipulan en los péarrafos siguientes.

Descargar formulario de ingreso a carrera:

https://www.uned.ac.cr/ece/carrera/administracion-educativa/ingreso
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Docencia

e Adjuntar dos fotocopias del titulo de bachiller universitario en
educacion o el titulo de licenciatura en educacién. Las fotocopias
deben venir con la firma y el sello de visto bueno del original, por parte
del(a) Administrador(a) del Centro Universitario. Aquellos estudiantes
que tengan el titulo de bachillerato o licenciatura en educacion, de otra
universidad que no sea de la UNED, deben aportar una certificacion de
estudios en original y copia.

e Aportar una fotocopia de la cédula de identidad por ambos lados.

e Adjuntar un récord académico actualizado.

Nota: En caso de que los documentos vengan incompletos o alterados, se

rechaza el ingreso a la carrera.

e Licenciatura

e Descargar y completar con la informacion correspondiente la férmula
de solicitud de ingreso a carrera que encontrara en el siguiente enlace:

Boleta de ingreso a carrera:

https://www.uned.ac.cr/ece/carrera/docencia/ingreso . Las boletas

también se pueden obtener en cualquier centro universitario de la
UNED.

e Presentar la boleta junto con la siguiente documentacion en el Centro
Universitario en que usted desea ser matriculado:

1. Original y dos fotocopias del titulo de bachillerato universitario.

2. Una fotocopia de la cédula de identidad por ambos lados.

3. Certificacion original de asignaturas aprobadas del bachillerato
universitario emitida en la universidad donde se gradué. Esta
certificacion no es necesaria para los estudiantes graduados
en la UNED. En el caso de estudiantes cuyo titulo proceda de
la Universidad de Costa Rica, la certificacion debera incluir el
ndmero de inscripcion del titulo. En caso que le hayan sido
reconocidas o convalidadas asignaturas de otra universidad,
deberd ademas solicitar una certificacion con un cuadro

219


https://www.uned.ac.cr/ece/carrera/docencia
https://www.uned.ac.cr/ece/images/carreras/docencia/documentos/docencia_boleta_ingreso_carrera_feb2018.pdf
https://www.uned.ac.cr/ece/carrera/docencia/ingreso

comparativo donde se indique cuales asignaturas le fueron
convalidadas o reconocidas de la otra universidad.

e Ladocumentacion de ingreso a la carrera se entrega hasta 15 dias
antes de la matricula en los Centros Universitarios. No se tramitaran
nuevos ingresos durante la semana de matricula.

e Esimportante que al presentar las copias y original del titulo
universitario y documentacion en general, verifique que la persona
encargada anote el visto bueno del original, caso contrario se

devolvera nuevamente al centro universitario respectivo.

Se dispone de los_36 Centros Universitarios ubicados en todo el pais, asi

como en la oficina de la Licenciatura en Docencia en Sede Central en
Mercedes de Montes de Oca.

Reconocimiento de asignaturas

e Por reglamento los estudiantes pueden optar por el reconocimiento de
asignaturas. Tome en cuenta que el requisito principal es que sean
asignaturas que pertenezcan al grado de licenciatura. Establecido en

el Reglamento General Estudiantil Cap. IV, Art. 4, inciso n).

e Ver el reglamento general estudiantil.

Acerca de estudiantes con asignaturas del antiguo plan de estudios y

el plan de transicion 2018-2021 en oferta

e Todo estudiante activo de la carrera debe continuar con el plan vigente
de transicién para ello debe enviar una solicitud a la Encargada de la

carrera de Licenciatura en Docencia licdocencia@uned.ac.cr con el fin

de que se realice un estudio de las asignaturas aprobadas del antiguo
plan y con cuales asignaturas del plan de transicién debe finalizar la
carrera. Esta gestidn es de caracter obligatorio. Se le enviara la
respuesta via correo electrénico el documento escaneado y el original

se le adjuntara a su expediente.
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Informatica Educativa

e Tome en cuenta que las asignaturas de la UNED que hayan sido
aprobadas en otras carreras no podran ser tomadas en cuenta como

parte de este plan de estudios.

Requisitos generales de ingreso a carrera para el nivel de bachillerato

Esta propuesta esta dirigida a estudiantes de primer ingreso interesados
en formarse como educadores con una especialidad en el uso de las

tecnologias informéticas en el entorno educativo.

Toda persona interesada en ingresar en la Carrera de Informatica
Educativa debera cumplir con los requisitos establecidos por la UNED, asi

como los siguientes:

Cumplir con el ciclo de educacioén diversificada (bachillerato de secundaria
de colegio) o su equivalente aprobado. En caso de extranjeros, tendra que
cumplir con el proceso de autentificacién de las entidades respectivas.
Tener acceso a una computadora con conexion a internet.

Conocimiento basico de un computador (sistema operativo y componentes
principales), saber el uso basico de Internet y algunas aplicaciones como:
navegadores, correo electrénico, envio de archivos, uso de canales de
video, entre otros. Los cuales deben ser certificados a través de la
presentacion de constancias de cursos aprobados o declaracién jurada del
estudiante acerca de sus conocimientos en el uso del equipo.

Realizar el proceso de inscripcion formal presentando los documentos (de
preferencia directamente con la persona Encargada de la Carrera o en el
Centro Universitario donde se matricule). Entregar la documentacion
solicitada con un minimo de 22 dias de anticipacion a cada periodo de
matricula, sin excepcion.

Empadronarse en la carrera en el Entorno Estudiantil de la UNED.
Presentar el formulario de “Ingreso a Carrera” con todos los datos
completos, la informacion solicitada y en el periodo correspondiente.
Descargar boleta de ingreso a carrera:

https://www.uned.ac.cr/ece/carrera/informatica-educativa/ingreso
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Consideraciones que debe cumplir un estudiante que desea ingresar a la
carrera:

Debera obtener por su propia cuenta el equipo y software necesario para
realizar las actividades de cada asignatura.

Alta disponibilidad hacia el uso de la tecnologia computacional fisica y
digital.

Alta disponibilidad para realizar visitas y proyectos en instituciones
educativas considerando la ética profesional docente.

Interés por la ensefianza a través de medios tecnolégicos fisicos y
digitales.

Interés por aprender de programaciéon computacional, computacion fisica,
robética, prototipo, Apps, plataformas virtuales LMS y CMS y dispositivos
moviles.

Interés por desarrollar competencias docentes dirigidas a diversas
poblaciones.

Completar la solicitud de empadronamiento en el Entorno Estudiantil.
Notas:

El estudiante debe saber que quedara sujeto a la aprobacion de ingreso a
la carrera de bachillerato. El comunicado se le enviara via correo
electrénico con el resultado del andlisis positivo o negativo del proceso de
ingreso; por consiguiente, es indispensable que otorgue una direccion
electrénica que revise frecuentemente.

Por ser una carrera tedrica y practica, durante el desarrollo de la misma, el
estudiante tendra que ejecutar sus proyectos en instituciones educativas y
otras organizaciones afines; por lo tanto, debera gestionar el acceso por
sus propios medios. Estas actividades relacionadas con el contexto son
indispensables para que conozca la realidad del mercado laboral y
complete el perfil profesional que se requiere formar en el estudiante.
Para iniciar la Practica Docente el estudiante debe tener todo el plan de
estudios aprobado segun lo estipulado en el Reglamento General

Estudiantil.
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Requisitos generales de ingreso a carrera para el nivel de licenciatura

Ingresaran a este nivel:

Ser profesional con el grado de Bachillerato en Ciencias de la Educacion,
con alguno de sus posibles énfasis, o bien de Computacion o Informética,
otorgado por universidades estatales o privadas reconocidas por Consejo
Nacional de Rectores (CONARE) o el Consejo de Educacién Superior
Privada (CONESUP).

Tener un nivel apropiado de comprension de lectura del inglés, certificado
a través de la presentacion de constancias de cursos aprobados
equivalentes a seis créditos universitarios valorados segun criterio de la
encargada de la carrera.

Cumplir con todos los requisitos del nivel de bachillerato para ingresar a la
carrera.

Poseer conocimientos intermedios para utilizar programas de aplicaciones
comerciales basicos, como procesador de palabras; hoja electrénica;
acceso a internet (navegadores, correo electronico, envio de archivos, uso
de canales de video, entre otros). Los cuales deben ser certificados a
través de la presentacién de constancias de cursos aprobados o
declaracion jurada del estudiante acerca de sus conocimientos en el
manejo de estos paquetes y aplicaciones.

Realizar el proceso de inscripcion formal presentando los documentos (de
preferencia directamente con la persona Encargada de la Carrera o en el
Centro Universitario donde se matricule). Entregar la documentacion
solicitada con un minimo de 22 dias de anticipacion a cada periodo de
matricula, sin excepcion.

Empadronarse en la carrera en el Entorno Estudiantil de la UNED.
Presentar del formulario de “Ingreso a carrera” con todos los datos
completos. La informacién solicitada en los periodos correspondientes se
encuentra disponible en la pagina web de la UNED, en el sitio de la
Carrera Informética Educativa.

Junto con el formulario debera presentar:

Fotocopia adjunta del titulo de bachillerato universitario con el visto bueno
del original (firmado y sellado).
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Entrega de certificacion de notas originales y aprobadas de la carrera
origen vigente dentro de los Ultimos tres meses de emitida.

Completar la solicitud de empadronamiento en el Entorno Estudiantil.
Notas:

El estudiante que cumpla con todos los requisitos de ingreso a la
licenciatura quedara sujeto a la aprobacion de ingreso a la carrera. La
notificacién se enviara via correo electrénico, con el resultado del analisis
positivo o negativo del proceso de ingreso.

Posterior a la aceptacion de ingreso a la carrera, el estudiante que lo
requiera debera aprobar el programa ni velatorio de asignaturas,
estipulado por la carrera.

Para iniciar el Trabajo Final de Graduacion, el estudiante debe tener todo
el plan de estudios aprobado segun lo estipulado en el Reglamento

General Estudiantil.

Educacion Especial

Requisitos de Ingreso al Bachillerato

e Completar formulario de solicitud de carrera que se encuentra en cada
Ce.U.

e Adjuntar copia del titulo de diplomado con sello y firma de copia fiel de
original o certificacion de titulo a obtener. **Adjuntar certificacién
original de materias aprobadas del titulo que presenta en caso de no
haber sido obtenido en la UNED.

e Aportar fotocopia de la cédula por ambos lados

e Adjuntar historial académico actualizado.

Requisitos de Ingreso al Bachillerato en Educacién Especial:

Contar con un Diplomado en | y Il Ciclos o Preescolar.
De contar con el Diplomado en Educacién Preescolar, cursar las

siguientes asignaturas de nivelacion:
00144 Didactica general |

00197 Planeamiento didactico
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00148 Principios y técnicas de evaluacion

00388 Fundamentos del curriculum

05216 Psicologia del desarrollo de la nifiez intermedia |

02099 Lectoescritura | para | y Il Ciclos

00809 Matematica | para | y Il ciclos

02088 Ciencias naturales | para | y Il ciclos

02097 Estudios sociales | para | y Il ciclos

Realizar tramite de “Ingreso a carrera” en el centro universitario
correspondiente, para el cual requiere:

Descargar y completar el formulario de “Solicitud de ingreso a carrera”.

Adjuntar fotocopia del titulo de Diplomado en | y Il ciclos o Preescolar, con
sello y firma de copia fiel de original de parte de la administracion del
centro universitario de la UNED; o una certificacion de titulo a recibir. En
caso de no haber sido obtenido en la UNED, adjuntar certificacion ORIGINAL de
asignaturas aprobadas del titulo que presenta.

De contar con Diplomado en Preescolar, presentar la constancia del
historial académico de haber aprobado las asignaturas de nivelacion.
Aportar una fotocopia de la cédula por ambos lados.

Adjuntar historial académico actualizado.

Requisitos de Ingreso a Licenciatura

e Completar formulario de solicitud de carrera que se encuentra en cada
Ce.U.

e Adjuntar copia del titulo de diplomado con sello y firma de copia fiel de
original o certificacion de titulo a obtener. **Adjuntar certificacion
original de materias aprobadas del titulo que presenta en caso de no
haber sido obtenido en la UNED.

e Aportar fotocopia de la cédula por ambos lados
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Educaciéon General Basical vy Il ciclos

e Adjuntar historial académico actualizado.

Requisitos de ingreso ala Licenciatura en Educacion Especial:

Contar con un Bachillerato en Educacion Especial de la UNED, UNA o
UCR.

Los estudiantes con Bachillerato en Educacion Especial de universidades
privadas, deben ser reconocidas por el CONESUP y cuya base académica
permita hacer una equiparacion con la carrera de Bachillerato que aqui se
propone y con la nivelacién que se definan para cada caso en particular.
Aquellos estudiantes extranjeros o nacionales con titulo o certificacion de
estudios equivalentes a Bachillerato en Educacion Especial obtenidos en
otro pais, deben ser debidamente avalados para cursar este nivel y
equiparados a los nacionales por las autoridades competentes.

Los que no provienen de una Universidad Publica costarricense deben
contar con las seis asignaturas de estudios generales debidamente
aprobadas y comprobadas (presentar certificacion).

Realizar tramite de “Ingreso a carrera” en el centro universitario
correspondiente, para el cual requiere:

Descargar y completar el formulario de “Solicitud de ingreso a carrera”.
Adjuntar fotocopia del titulo de Bachillerato en Educacion Especial, con
sello y firma de copia fiel de original de parte de la administracion del
centro universitario de la UNED; o una certificacion de titulo a recibir. En
caso de no haber sido obtenido en la UNED, adjuntar certificacion ORIGINAL de
asignaturas aprobadas del titulo que presenta.

Aportar una fotocopia de la cédula por ambos lados.

Los que no provienen de una Universidad Publica costarricense deben
presentar una certificacion de las seis asignaturas de estudios generales

aprobadas.

Nivel de Diplomado

Requisitos que se deben cumplir para ingresar al nivel de Diplomado:
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e  Cumplir con los requisitos generales de admision establecidos por
la Universidad.
e Estudiantes de primer ingreso deben realizar la matricula en el

Centro Universitario mas cercano.

e Una vez concluida la matricula debe realizar el ingreso a carrera

en el centro universitario correspondiente.

Para estudiantes que deseen obtener el diplomado para el MT6 ante el
Ministerio de Educacién Publica deben cursar el Plan de Estudios
completo de este nivel. Si desean consultar sobre el reconocimiento de
asignaturas, deben comunicarse con la oficina de la carrera.

Nivel de Bachillerato

Los estudiantes provenientes de otras universidades, que deseen ingresar
a este nivel, deben presentar el titulo de Diplomado en Educacién General
Basica | y Il Ciclos, y el certificado original de asignaturas aprobadas,
extendido por la Oficina de Registro de la Universidad de procedencia al

Centro Universitario mas cercano.

e El estudiante proveniente de otra universidad debe garantizar al
finalizar el Bachillerato tener 18 créditos aprobados de los Estudios
Generales.

e Una vez concluida la matricula debe realizar el ingreso a carrera

en el centro universitario correspondiente.

Nivel de Licenciatura

Los estudiantes provenientes de otras universidades, que deseen ingresar
a este nivel, deben presentar el titulo de Bachiller en Educacién General
Béasica | y Il Ciclos, y el certificado original de asignaturas aprobadas
extendido por la Oficina de Registro de la Universidad de procedencia en
el Centro Universitario correspondiente.

https://www.uned.ac.cr/ece/carrerali-li-ciclos/ingreso
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Educacion Preescolar

Ingreso ala carrera de Educacién Preescolar (cédigo 00067)

El estudiante que ha realizado estudios universitarios en otra institucién de
educacion superior reconocida por el CONESUP (publica o privada) y que
desea ingresar a la Carrera Diplomado, Bachillerato y Licenciatura
Educacién Preescolar debe cumplir con los requisitos generales de
admision establecidos por esta Universidad. El tramite correspondiente
Ingreso a Carrera se realiza en el Centro Universitario. Para ello debe

completar el formulario respectivo descargar boleta de ingreso a carrera y

aportar los siguientes documentos:

e Dos fotocopias de la cédula de identidad. (copia fiel del centro
universitario).

e Original y dos fotocopias del diploma (copia fiel del centro
universitario)

e Certificacion de notas original de la Oficina de Registro de la
Universidad de procedencia, que indique las asignaturas
aprobadas, ademas debe indicar la inscripcion del titulo
de procedencia con el tomo, folio y asiento.

e Copia del Plan de estudios con que se gradud.

e Los programas de estudio de cada asignatura del plan de estudios
con que se gradud, firmados y sellados (este requisito s6lo aplica
para la Licenciatura 00067).

Programa de Estudios Generales
Quien realice Ingreso a carrera debe aprobar las asignaturas de estudios

generales (18 créditos).

Importante

Desde el afio 2017 el estudiante que realice ingreso a carrera y posterior al
andlisis realizado a los programas de estudio de cada asignatura
aprobados en la universidad de procedencia, la Carrera puede recomendar
cursar y aprobar las siguientes asignaturas de nivelacion con el fin de

fortalecer su formacién docente inicial:
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Para estudiantes que procedan de Universidades Publicas

Cédigo Asignatura

02129 Actividad ldica en preescolar
02084 Aplicaciones informéaticas en contextos educativos
02130 Mediacion pedagogica

02154 Resolucion creativa de conflictos

Para estudiantes que procedan de Universidades Privada
Estudios generales y las siguientes asignhaturas:

Cédigo Asignatura

02095 Fundamentos y metodologia de la investigacion en educacion |
02096 Fundamentos y metodologia de la investigacion en educacion i
02129 Actividad ludica en preescolar

02084 Aplicaciones informaticas en contextos educativos

02130 Mediacién pedagdgica

Tomar en cuenta que en caso de que la documentacién venga incompleta

o alterada se rechaza el ingreso a carrera.

Educacién Preescolar (c6digo 00078)

La Carrera Licenciatura Educacion Preescolar: Estimulacion y
Correccion del Lenguaje, desde el afio 2017 implemento asignaturas de
nivelacién para los estudiantes que vienen con un titulo Universitario de
otra Universidad.

Por tanto, para quienes ingresaron antes del 2017 y no han realizado el
tramite de ingreso a Carrera tienen tiempo hasta el 26 de agosto de
2018 para realizarlo. Posterior a esta fecha deben acogerse a las
asignaturas de nivelacion establecidas por la Carrera.

El estudiante que ha realizado estudios universitarios en otra institucion de
educacion superior reconocida por el CONESUP (publica o privada) y que
desea ingresar a la Carrera Licenciatura Educacion Preescolar:

Estimulacion y Correccion del Lenguaje debe cumplir con los requisitos
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generales de admisién establecidos por esta Universidad. El tramite
correspondiente Ingreso a Carrera se realiza en el Centro Universitario.

Para ello debe completar el formulario correspondiente Descargar boleta

de ingreso a carrera y aportar los siguientes documentos:

Dos fotocopias de la cédula de identidad. (copia fiel del centro
universitario).

Original y dos fotocopias del diploma (copia fiel del centro universitario)
Certificacién de notas original de la Oficina de Registro de la Universidad
de procedencia, que indique las asignaturas aprobadas, ademas debe
indicar la inscripcion del titulo de procedencia con el tomo, folio y asiento.
Copia del Plan de estudios con que se gradud.

Los programas de estudio de cada asignatura del plan de estudios con que
se gradud, firmados y sellados.

Es importante que quien realizar Ingreso a carrera debe contar con el
Diploma de Bachiller en Educacion Preescolar y aprobar las asignaturas
de Estudios Generales (18 créditos).

Importante:

Desde el afio 2017 el estudiante que realice ingreso a carrera y posterior al
analisis realizado a los programas de estudio de cada asignatura
aprobados en la universidad de procedencia la Carrera puede recomendar
cursar y aprobar las siguientes asignaturas de nivelacién con el fin de

fortalecer su formacién docente inicial:

Para estudiantes que procedan de Universidades Publicas

Cédigo Asignatura

02129 Actividad ludica en preescolar
02084 Aplicaciones informéticas en contextos educativos
02130 Mediacién pedagdgica

02154 Resolucién creativa de conflictos
Para estudiantes que procedan de Universidades Privadas

Estudios Generales y las siguientes asignaturas:
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Estudios Sociales y Educacion Civica

Cédigo

02095
02096
02129
02084
02130

Asignatura

Fundamentos y metodologia de la investigacion en educacion |
Fundamentos y metodologia de la investigacién en educacion Il
Actividad ludica en preescolar

Aplicaciones informéticas en contextos educativos

Mediacién pedagogica

El ingreso a carrera es el requisito administrativo que deben solicitar

las y los estudiantes, para la apertura de su expediente en la

Licenciatura en la Ensefianza de los Estudios Sociales y Educacion

Civica. Este trdmite lo puede solicitar en el Centro Universitario mas

cercano o directamente en la oficina de la Carrera. Los documentos

gue deben aportar son los siguientes:

¢ Documento original junto a dos fotocopias (con sello y firma de

copia fiel del original) del Bachillerato en la Ensefianza de los

Estudios Sociales, o Bachillerato en Historia o Geografia con

Profesorado en la Ensefanza de los Estudios Sociales.

e Aportar el Plan de Estudios sellado por la universidad de

procedencia

e Aportar certificacion original de todos los cursos aprobados del

plan de estudios.

¢ Dos fotocopias de la cédula de identidad por ambos lados.

¢ Dos fotografias tamafio pasaporte.

Fuente: elaboracion propia
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Actualizacion de la informacion

Debido a que las escuelas se encuentran en diversas actividades inmersas en cada
programa y la DIC es la direccion de los centros se propone asignar a una persona
de la direccion de centros universitarios por velar a que estas carpetas se
encuentren actualizadas, ademas de compartir o eliminar acceso segun solicitud de

cada administrador-a en los centros.

Adicional se solicita a la Vicerrectoria académica, realizar propuesta de dicho

proceso por medio de acuerdo, y este quede en firme y asi sea ejecutado.

Divulgacion

Posterior a la creacidon de la carpeta e ingreso de los archivos con la informacion

por escuelay programa, se realiza divulgacién por parte de Direccion de centros por

medio del correo institucional de dicho proceso.

¢ Qué contenido tendran las carpetas compartidas?

e Grabacién de las diferentes capacitaciones realizadas
e Material de apoyo de cada capacitacion

e Manual de procesos y procedimientos
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6.5.5. Implementar un nuevo sistema de respuesta en las redes sociales de
la UNED que ayuden a minimizar la carga al personal permitiendo el
seguimiento de informes y situaciones generadas en procesos de

admisién y matricula.

De acuerdo a los resultados obtenidos, se propone implementar el uso de Chatbot
para un mejor servicio y manejo de respuesta a estudiantes y personas interesadas
de ingreso a la UNED por medio de las redes sociales, especificamente Facebook
permitiendo que el personal de Oficina de Registro Sabanilla y personal de centros
de Alajuela y Heredia puedan dar un mejor seguimiento a diversos procesos de
admision y matricula, ademas de realizar a detalle la aplicabilidad de SCI de la

UNED en cada proceso generado de admision y matricula.

llustracién 41. Chatbot

Fuente: www.izito.co.cr/Encuentra

6.5.6. Chatbot ¢ Qué son y para qué sirven?
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Es un programa informatico que es capaz de automatizar tareas y conversar con los

usuarios gracias a inteligencia artificial. La conversacion tiene lugar dentro de

llustracién 42.Chatbot

Aumente las ventas, reduzca costos
y automatice el soporte en Facebook

Chatfuel es la plataforma de chatbot lider en el mundo para Facebook
Messenger.

Unizarmos cookies Qu sionfica esc? | o |

Fuente: Chatbot

Facebook Messenger, una herramienta utilizada por millones de usuarios en todo

el mundo.

6.5.7. ¢ Qué son los bots de Messenger?

La definicion méas simple de un bot de Messenger es que es un sistema que recibe
e interpreta mensajes de sus usuarios a través de la aplicacion de chat de Facebook

(Pagina webb fifco:www.Chatbots, 2 de octubre 2019).
6.5.8. ¢, Como se hace un chatbot?

Actualmente vivimos de la mano a la tecnologia, permitiendo que esta facilite de

cierta manera la vida, sea laboral, social o personal permitiendo la optimizacién de
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recursos. Para la implementacion del chatbot se sugiere tomar en cuenta los

siguientes puntos:

e Analiza a tu cliente potencial. C2H: Chatbot to Humans.
e Ten claros los objetivos para cada linea de negocio.
e Define el tipo de Chatbot que necesitan.

e Piensa en la experiencia que quieres darles a tus clientes.

e Planea el futuro

Analiza a tu cliente potencial

Se debe tener en cuenta que los Chatbot son aliados, ya que al final interactdan con
humanos sin importar si son consumidores o0 no. Sin embargo, si se debe tener claro

los puntos importantes a los cuales se quiere enfocar.

Tener claro los objetivos para cada linea de negocio

Ya definido el publico meta se propone realizar una reunién con el equipo de trabajo
permitiendo obtener diversos criterios y definir prioridades estratégicas para el uso
de los chatbots, logrando obtener una linea de trabajo organizada basado en las

necesidades reales.

Define el tipo de chatbot que necesitan
Se necesita tener definido cuales son las prioridades y entender cuales necesidades

son los que se van a cubrir.
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Piensa la experiencia que quiere dar

Al implementar el chatbot se debe tener en cuenta que el usuario es la prioridad,
por lo que se debe definir las primeras interacciones que tendran en el bot. Ademas,
se debe valorar el lenguaje a utilizar y que sea claro al explicar la respuesta

solicitada.

Planea el futuro

Como propuesta se sugiere que el equipo de trabajo tenga claro las implicaciones
técnicas, adicional el siempre valorar que el éxito del chatbot radicara en la
capacidad del equipo de trabajo que lo desarrolle y el establecimiento de los

objetivos planteados.

6.5.9. Propuesta de implementacion de Chatbot

Para funcionar un chatbot debe de integrarse con la aplicacion chat Messenger, para
operarse desde alli. A través de la API (interfaz de programacion de aplicaciones) de
Facebook Messenger, los chatbots permiten interactuar mediante textos, videos, imagenes

y botones de llamado.

e Primera etapa
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Se debe de crear una cuenta en chatfuel. Luego de iniciar sesion en Facebook, se debe dar

clic en el signo “+”.

llustracién 43.Chatbots

Your chatbots

Crea un nuevo chatbot en
Chatfuel.

Fuente: Chatbot

Se debe elegir una plantilla o bien iniciar desde cero la creacion de un chatbot

llustracion 44. Creacién de chatbot

Choose a Template

s ™y

®@ o

Skeens Steakhouse Tutorial bot Blank Chatbot

nderstand how to create Blank chatbot — Use it to create a bot
|. Best candidate for from scratch.
our first bot.

My First Chatbot CREATE A CHATBOT

Choose a Chatfuel template or create a blank chatbot.

Elige una plantilla para comenzar (en el ejemplo seleccionamos
una plantilla en blanco).

Se debe dar clic en conectar con Facebook
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llustracién 45.chatbots

My First Chatbot

A CONNECT TO FACEBOOK

En la pagina siguiente, haz clic
en "Conectar a Facebook".

Fuente: Chatbot

Elegir la pagina oficial de Facebook utilizada por cada centro

universitario.

llustracién 46.chatbots

Bot publishing CONNECTVIAAPP  CREATE FACEBOOK PAGE
) GIVE PERMISSIONS (1 min) ~) CREATE A FACEBOOX PAGE (2 min) e CONNECT 80T TO A FACEBOOK PAGE (less than & minute]
FACEBOOK PAGES

‘ 3 Day Refresh Cleanse CONNECT TO PAGE
. Envizion Advertising CONNECT TO PAGE
€3 school of Rock Nashvile Fans CONNECT TO PAGE
S8 Rail Yard Studios CONNECT TO PAGE
VARI"

Selecciona una Fan Page para conectar con tu chatbot de
Chatfuel.

Fuente: Chatbot
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Hacer clic en build, que se encuentra en la barra lateral del chatfuel.

llustracién 47.chatfuel

Haz clic en

"Build" (Construir)
en la barra de
menu lateral de
Chatfuel para

comenzar con la
creacion de tu
chatbot en
Facebook.

Fuente: Chatbot

Hacer clic en build, que se encuentra en la barra lateral del chatfuel. Posterior se

encuentra un mensaje de bienvenida y el usuario debe dar click en el boton de

Messenger de tu Fan Page. La persona puede dejar el texto o puede afiadir otra u

optar por otras opciones como una galeria de tarjetas.

llustracién 48.Chatbots

Welcome message

Hit Nice to see you. This is the
default welcome message for
your bot. Messages from this
block are shown to your users
when they first start to chat
with your bot. Make sure to
never leave this block empty
(write something helpful to
your users)

Main menu
Default answer

ADD BUTTON

ADD A CARD

=l=] 5]
GALLERY TEXT CARD

Este es el
mensaje de
bienvenida de

Chatfuel.

IMAGE PLUGIN

Fuente: Chatbot
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La persona debe ingresar los elementos correspondientes a la tarjeta elegida. O
también puede afadir botones a la tarjeta para que los usuarios hagan clic y realicen
alguna opcion determinada, como visitar un sitio web, abrir un nuevo bloque o llamar

por teléfono.

llustracién 49.Chatbots

never leave this block empty
(write something helpful to
your users)

Main menu
Default answer

Enter button name
(20}
& Blocks ¢ URL % Phone call

Enter block name

Agrega botones a tu tarjeta en Chatfuel.

Fuente: Chatbot

La respuesta por defecto es el bloque que se muestra en el botén del menu principal.
El chatfuel permite modificar el mensaje (qQue serd la primera respuesta que se
mostrara cuando un usuario pregunte algo). Puede cambiar el texto o crear un

blogue personalizado para reemplazar esta respuesta por defecto.
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llustracién 50.Chatbots

Bot structure Default answer

BUILT-IN BLOCKS
The Default answer block is
Welcome message m your bot's default response to
any input from a user. Create

messages in this block that will
guide your users. You can add

8]

ADD BLOCKS HERE

Untitled block + buttons that lead users to
1

other blocks. Remember, you
also can use “Al Setup” to

+ ADD A GROUP choose what blo.cks to show
based on users' input

- ADD BUTTON

Puedes modificar las respuestas por defecto ("default
answer”) en Chatfuel.

Fuente: Chatbot

Se debe de tener en cuenta que puedes afadir mas de un botdn bajo esta tarjeta.
Asi, si lo que mas preguntan tus seguidores son los horarios de tu negocio o su
ubicacion, puedes crear bloques adicionales con esa informacién para mostrarla a

los usuarios.

Para crear un nuevo bloque, se debe de hacer clic en el botén “+ Add Block”.

llustracién 51.Chatbots

Bot structure

BUILT-IN BLOCKS

Default answer

ADD BLOCKS HERE

-+ ADD BLOCK

Haz clic en "Add block™ (agregar
bloque) para anadir un nuevo
bloque en Chatfuel.

Fuente: Chatbot
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Tras hacer clic, una nueva pantalla aparecerd para que pueda crear nuevas

tarjetas y botones desde cero, para guiar a los usuarios a nuevas opciones.

llustracién 52.Chatbots

'Untitled block 1| @

ADD A CARD

BB = es &
GALLERY IMAGE QUICK REPLY PLUGIN

Agrega nuevas tarjetas y botones a tu chatbot en Chatfuel.

Fuente: Chatbot

Ya listo el chatbot, se debe hacer clic en “Test This Chatbot” para guardar los

cambios.

llustracién 53. Chatbots

,0, CONNECT TO FACEBOOK € TEST THIS CHA

Haz clic en "Test this chatbot” (prueba este
chatbot) para guardar el chatbot que has
creado.

Fuente: Chatbot
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Se recomienda hacer pruebas del chatbot desde tabletas, smartphonesy otros
ordenadores ya que, si algo no funciona, hay que dar clic en el boton de ayuda de

Chatfuel ubicado en la esquina inferior derecha, para revisar los procedimientos.

llustracién 54. Chatbots
ADD A CARD

B8 E ]

(=T =
GALLERY TEXT CARD IMAGE QUIC

Haz clic en el icono de ayuda del escritorio de Chatfuel si
tienes algan problema.

Fuente: Chatbot

Segunda etapa: guia alos usuarios hacia tu chatbot

Una vez que el chatbot esta listo y se ha probado, se debe modificar el botén azul
de llamado a la accibn que se encuentra disponible en la Pagina de
Facebook, justo debajo de la Portada. Reemplaza el texto por “Enviar
Mensaje” (“Send Message”) para invitar a las personas a comenzar un dialogo con

tu chatbot.
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llustracion 55. Chatbots

Send Message #

Test Button

Get Messages |mpany - Education -
ultant
ne

“View Insights

Edit Button

Delete Button

Edita el boton de llamado a
la accién en tu pagina de
Facebook.

Fuente: Chatbot

También se puede dirigir hacia el chatbot los anuncios pagos en Facebook copiando

la URL del Messenger de la Pagina a utilizar.

llustracién 56. Chatbots

iif Liked v | 3 Following = ¢ Message~ - More =

“iew Messages
# status [8] Photo/

Copy Messenger Link

Ubica el link de Messenger de tu
pagina de Facebook.

Fuente: Chatbot

Por dltimo, se aconseja instalar un plugin de Messenger en tu sitio web para guiar

a los visitantes a comenzar un didlogo con el chatbot en Facebook.
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llustracién 57. Chatbots

@ Message Us

@ Send to Messenger

Puedes agregar botones como
estos a tu sitio web utilizando
Plugins de Facebook
Messenger.

Fuente: Chatbot

En conclusion, se puede decir que el implementar un chatbot en Facebook para la
UNED es una manera de permitir a las personas interesadas de obtener la
informacion requerida a un corto plazo y aprovechar al maximo estos tiempos para

el seguimiento e innovacion de procesos y aplicabilidad del SCI de la UNED.

Ademas, el sistema Chatbot permite realizar analisis de datos ligando a cada
usuario que ingrese a la plataforma mensualmente y conocer el perfil de las
personas interesadas, Esto debido a que automéaticamente la plataforma genera

gréficos y muestra cuales son las preguntas mas realizadas por el o la estudiante.
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Facultad de Ciencias Econdmicas
Tesis para optar al grado académico de Licenciatura en Administracion de
Negocios con énfasis en Recursos Humanos

El objetivo del instrumento es el realizar una investigacioén a nivel académico para optar al
titulo de Licenciatura en Administracion de Negocios con énfasis en Recursos humanos.
Ademas, poder realizar propuestas de mejora en los procesos de matricula mediante la

gestion del conocimiento tanto interna como externa.

Para ello, deseo conocer sus valoraciones en torno a los procesos y servicios que se
realizan antes, durante y después de la semana oficial de matricula. Agradezco de

antemano sus aportes.

DATOS GENERALES

1. ¢(Género?

( ) Masculino ( ) Femenino () LGBT+

2. ¢Edad actual?

( ) 18 afios a 29 afios
( ) 50 afios a 59 afios
() 30 afios a 39 afios

() 40 afios a 49 afos ( ) Mas de 59 afios

3. Instancia a la que pertenece
() Ce.U. Alajuela
( ) Ce.U. Heredia
( ) Oficina de Registro Sabanilla

4. Puesto que ocupa actualmente

(' ) Auxiliar Administrativo | ( ) Asistente Universitario Il () Técnico Universitario C
() Auxiliar Administrativo Il () Asistente Universitario Ill () Otro

() Auxiliar Administrativo Il () Técnico Universitario A

() Asistente Universitario | () Técnico Universitario B indique
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5. Tipo de nombramiento

() Plazo fijo

() Periodo de prueba

() Propiedad

() Otro indique

6. Tiempo de laborar en la UNED (indique la cantidad en nimero)

7. Tiempo de laborar en la oficina de registro de la UNED (indique la cantidad en
numero) o area en la que labora Ce.U.

8. Grado académico obtenido

() Bachiller en secundaria
() Estudios universitarios inconclusos

( ) Grado Profesional, indique la carrera

() Otro indique

Variable 1. Factores de identificacion de los procesos de matricula y admisién que aplica la Oficina de
Registro de la UNED en Sabanillay los centros de Alajuelay Heredia

9. Margue con una equis las funciones que realiza en los procesos de admision y pre-
matricula de la UNED, e Indique cudles procesos de admisién y pre-matricula
aprende por proceso de capacitacién o cuéles aprende por experiencia adquirida.
(Oficina de Registro Sabanilla).

Funciones Oficina de Registro Sabanilla

Procesos Pre-matricula UNED Proceso de aprendizaje por
Capacitacion
por UNED

Marque Experiencia

Funciones

con una X adquirida

Se solicita ofertas académicas a la Vicerrectoria
Académica.
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Se ingresa las ofertas al SAE. (Ordinaria,
Suficiencia, Semestral Posgrado, Extensidn)

Generacién automatica de grupos a todas las
ofertas.

Solicitud de grupos especiales a las Escuelas.

Ingreso al SAE de los grupos especiales.

Coordinacion de las pruebas de matricula

Revisién de niveles y tipo de asignaturas segun la
informacidn del ECEN

Barrido de la base de datos del temporal de
matricula. 15 dias antes de matricula

Asignacion de usuarios para las asignaturas
restringidas.

Coordinar la solicitud de Instructivos para la
matricula Editorial 15 dias antes de matricula

Preparacion de parametros de matricula.

Coordinar con el COA el ingreso de la
Calendarizacién para incluir la oferta.

Prepara informes y revisa proyectos que
conjuntamente se realiza con la Jefatura

Coordinacion de las pruebas de nuevas
aplicaciones en los sistemas Web y AS400

Levantar condiciones y Actualizar Expedientes y
mandar archivar

Revision del folleto de admision CONARE
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Confeccionar query para primera revision de las
ofertas académicas y pasar a segunda revision

Revisién de grupos especiales

Digitacion y revisidon de matriculas de TFG fuera
de periodo

Apoyo a la coordinacién para cualquier actividad
relacionada a los proyectos o informes para la
mejora de los procesos

Incluir en Curriculo matriculas de otros periodos

Procesa en Excel la correspondencia que es
entregada por la secretaria

Prepara el envio de correspondencia a los
Centros Universitarios

Realizar las pruebas en AS400 y Web cuando
existan nuevas aplicaciones

Dar seguimiento de los sancionados, llevar
control en base de datos

Cambios en el Archivo maestros

Revision de las ofertas académicas

Atencidn estudiantil, procesos de matricula

Impresion del carné estudiantil

Brindar informacidn de Querys a las escuelas

Coordinacion con Jefatura y proveedor temas de
carné

Preparacion del correo para la solicitud de
formularios a los Centros Universitarios

Preparacion de los paquetes para el envio de
formularios para la matricula
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Solicitud de expedientes requeridos por semana
(por Guarda Documentos)

Escaneo de Boletas de Matricula

Generaciéon de Querys que solicita coordinacion

Actualizar el SAU Sistema de Admisién Conjunta
CONARE.

Realizar las pruebas en AS400 y Web cuando
existan nuevas aplicaciones

Mantenimiento de la pagina web de la
informacidn de Registro

Control e inventario de carné de los Centros que
brindan el servicio

Archivo de documentos de Expedientes
(reconocimientos, ingresos a carrera, graduados,
salidas laterales y requisitos de admisién,
sanciones)

Solicitud de transporte y realizacion de giras para
busqueda de expedientes

Revision de requisitos de ingreso, revisar base de
datos del MEP, depuracion de datos en el SAE
(control de calidad) y hacer carpetas

Control y administracién del proceso de GUARDA
DOCUMENTOS

10. Marque con una equis las funciones que realiza en los procesos de admision y pre
matricula de la UNED, e Indique cudles procesos de admision y pre-matricula
aprende por proceso de capacitacion o cudles aprende por experiencia adquirida.
(Oficina de Registro Ce.U.)
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Funciones Centros Universitarios

Procesos Pre matricula UNED

Funciones

Marque con

una X

Experiencia adquirida por

Experiencia
adquirida

Capacitacion por
UNED

Pruebas en el sistema AS400 y pruebas de
datafonos

Solicitud de material de matricula (hojas de
impresion de recibos, datafonos, entre otros)

Impresion de oferta cuatrimestral (cursos
generales o cursos nuevos, cambios de
incorporacion de materias)

Preparacion del area de trabajo (revisién y
mantenimiento de equipo computo e
impresion a utilizar)

Solicitud de material para carné

Impresion de informacion de cambios en
cobros

Impresion de autorizaciones en admisidn para
TFG, Tesis o carreras.

Impresion de oferta de cursos generales

Actualizacidn de los cambios por cuatrimestre
(carreras y curso)

Actualizacidn de informacién enviada por
oficina de registro Sabanilla

Instalacion del sistema AS400 en los equipos a
utilizar para la realizacién de la matricula

Solicitud de ingreso a carrera para estudiantes
(segun requisitos de la Universidad)

Empadronamiento, segln carrera

Generacion de certificaciones para
convalidacion

Generacion de carné durante y pos matricula
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Revisidon de documentos a estudiantes de
primer ingreso

Ingreso de informacién al AS400 (carrera,
datos personales, péliza, datos tarjeta, cobro e
impresidn de recibo, firma y aceptacién de
estudiante de la informacién).

Cierre por dia de c/u de los datafonos (CR y
BNCR (se cobran todos los bancos)

Impresion de cierres en sistema

Revision y coincidencia de datos en sistema y
datafonos

Separacion de recibos

Separacion de voucher, boletas de matricula
por dia

Cierre del dia se envia a contabilidad Sabanilla

Boletas de matricula con documentos de
primer ingreso se envian a convalidacidn de
informacidn y documentacion previo al envio a
oficina de registro sabanilla

Digitador-a se deja resguardo boleta de datos
incluidos por el estudiante contra impresidn de
datos por dia de matriculas realizadas (por
cuatrimestre)

Cierre de matricula (envio de cierres generados
en semana de matricula)

Semana de matricula se realizan correcciones
de datos, asignaturas.

Digitador-a pueden realizar cambios de centro
universitario, durante la matricula

Digitador-a pueden realizar cambios de centro
universitario, durante la matricula Unicamente

cobros con tarjeta credix se realizan
Unicamente en la sede

Cobro de examenes de ubicacion de inglés

Generacion de certificaciones de la Caja
(trabajo, seguro, etc.)

Reubicacién del puesto (oficina de atencién del
centro)

Solicitud a DTIC de reinstalacién del sistema
AS400 en oficina

Correcciones detectadas por tesoreria
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Retencién de recibos de estudiantes que no
realizan los pagos, hasta que se solucione el

pago

Realiza matricula de extension

Matriculas extraordinarias de casos especiales
o cursos de pos grado (Unicamente con
autorizacién de oficina de Registro sabanilla)

Boletas de matricula por orden alfabético

Envio de boletas contra lista a oficina de
registro sabanilla

Impresion de estadisticas de matricula de
primer ingreso, regular y extension

Generacion de certificaciones para
convalidacion a otras universidades

Solicitud de reconocimiento de otras
Universidades para la UNED (ser estudiante
activo)

Trasiego de Cambios en el archivo maestro
(carrera)

Trasiego de boletas de retiro justificado para
envio a oficina de registro sabanilla

Generacion de claves para ingreso a entorno
estudiantil UNED

Actualizacion de datos (teléfono y correo)

Solicitud de papeleria para matricula (boleta
primer ingreso, boleta de asignaturas y boleta
de informacion general)

Impresion de informacion de aranceles

Recepcion de libros de instrucciones para
matricula (informacién del cuatrimestre)

Distribucion e informacion a estudiantes de
primer ingreso

Revisidon de documentos a estudiantes de
primer ingreso (segun requisitos de la
universidad y documentos originales)

Revision de documentos estudiantes
extranjeros ( titulos acreditados, pasaporte al
dia)
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Impresion de informacién de cursos generales

Distribucion de citas de orientacién (para
induccion a estudiantes primer ingreso)

Aclaracion al estudiante sobre retiro de
materiales contra recibo de matricula

Ordenar boletas de matricula (orden
alfabético)

Preparacion del area de entrega de materiales
para las asignaturas

Impresion de cursos ofertados por
cuatrimestre (segun Extension Sabanilla)

Distribucion de horarios de oferta de cursos

Asignacion de aulas en coordinacidén con el
Administrador de la sede

Seguimiento de cupos por curso (cupos
limitados)

Entrega de certificaciones a estudiantes

Informacién de oferta de cursos de extensién

11. Si considera que no se encuentra alguna funcién en el proceso de admision y

matricula en la pregunta anterior, incliyalas en la siguiente tabla.

: Marque con una Experiencia Capacitacion por | Observaciones
Funciones

X adquirida UNED

12. Marque con una equis las funciones que realiza en los procesos de admision y pos
matricula de la UNED, e Indique cuéles procesos de admision y pos-matricula
aprende por proceso de capacitacion o cuéles aprende por experiencia adquirida.

(Oficina de registro Sabanilla.)
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Funciones

Marque Experiencia Capacitacion

conunaX adquirida por UNED Observaciones

ePreparar estadisticas finales
con sus respectivos graficos

ePreparar informe de matricula

eCoordinar todos los casos
especiales de matricula fuera de
periodo y por error institucional
o del estudiante

eCoordinar con el técnico B el
envio de los listados a los
Centros universitarios para las
remisiones

eReuniones comisién de
Admisidon y Empadronamiento

eParticipacion Equipo Director
de Matricula, cuando se
requiera

ePlantea los requerimientos
para los sistemas, junto con la
Jefatura de la OR (DITC)

eAutorizaciones para matriculas
fuera de periodo, segln
corresponda (cédula o por
parametros

eConfeccidn reporte Control
calidad de expedientes de
primer ingreso

econtrol de la correspondencia
del Programa de Admisiony
Matricula
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eRevisar requisitos de Ingreso,
Revisar titulos base de datos del
MEP, depuracidén de datos en el
SAE y hacer carpetas de
estudiantes

eEscaneo y arreglo de fotos para
la confeccion del carné

eatencidn en la ventanilla

econtrol y el inventario de la
papeleria y prepara paquetes
para los centros universitarios

eImpresién de carné de los
Centros Universitarios, excepto
los siguientes: Centros de San
José, San Carlos, Alajuela,
Palmares, Guapiles, Puriscal,
Heredia, Desamparados y
Cartago.

eCambios en el Archivo
Maestro.

eRetiros Autorizados.

*Retiros Autorizados con
devolucidén de dinero.

Anulaciones de matricula por
cierres de cursos o por faltas al
reglamento

eElaboracidn de querys a los
encargados de catedra, (listados
de estudiantes segln
corresponda)

ePreparacién y envio de
matrices por asignaturasy
programas a las Escuelas

ePreparacién de matriz por
programa al COA y demas
listados de esta dependencia
(guardan sabado, por bloque,
por asignaturas y finales totales)
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13. Si considera que no se encuentra alguna funcién en el proceso de admisién y

matricula en la pregunta anterior, indique en la siguiente tabla.

. Marque con una Experiencia Capacitacién por | Observaciones
Funciones

X adquirida UNED

Variable 2. Factores de razonabilidad aplicado en los procesos administrativos de la oficina de Registro.

14. Recibi6 capacitacion de los procedimientos que se realizan en la oficina de registro

()sSi
( ) No. ¢Por qué?

15. Recibe actualizacion de los procedimientos que se realizan en la oficina de registro

()sSi
( ) No. ¢Cudles?

16. ¢ Conoce los procedimientos a realizar para la ejecucién de cada uno de los
procesos administrativos en el area de admisién y matricula en la oficina de
registro?

()si
() No. ¢Por qué?

17. Realiza de manera oportuna el seguimiento de los procesos de admision y
matricula

()si
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

() No. ¢Por qué?

¢ Reporta a su jefatura las limitaciones presentadas en cada proceso de admision
y matricula?

()Si

() No. ¢Por qué?

Propone mejoras ante estas limitaciones

()Si

( ) No. ¢Por qué?

Realiza en cada uno de los procesos de matricula la valoracion de la aplicabilidad
de la normativa y el cumplimiento

()Si

( ) No. ¢Por qué?

Su jefatura solicita un informe de los procesos
()Si,
() No

Con que frecuencia solicita su jefatura el informe de cada uno de los procesos de
admision y matricula

() Semanal

() Quincenal
( ) Mensual

() Trimestral
() Semestral
() Anual

() Ninguna de las anteriores
() Otro, especifique

Estaria dispuesto a realizar informes, en pro de mejora e innovacion
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()Si

() No. ¢Por qué?

Variable 3. Cumplimiento de las Normas internas del drea de Registro en los procesos de admisién y matricula

24. Tiene conocimiento de la normativa del sistema de control interno

()Si

( ) No. ¢Por qué?

25. Cuenta con el curso del sistema de control interno de la UNED
()Si

( ) No. ¢Por qué?

26. Realizaria mejoras en el curso impartido

()Si ¢Cuéles?
( ) No.

27. Los procesos administrativos de admision y matricula, los realiza segun la
normativa del SCI
()Si

() No. ¢Por qué?

28. Aplica el conocimiento adquirido en el curso del SCI
()Si

() No. ¢Por qué?
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29. Vela porque se cumpla la normativa del SCI
()sSi

( ) No. ¢Por qué?

30. Las funciones que realiza las aprende por capacitaciones obtenidas por
comparieros (as) del Ce.U. (De ser negativa su respuesta pase a la pregunta 8)

() Si. Indique por parte de quién
( ) No.

31. ¢ Adquiere los conocimientos de cada uno de los procesos que realiza por
experiencias laborales adquiridas en el tiempo?
()Si

() No. ¢Por qué?

32. ¢ Adquiere los conocimientos de cada uno de los procesos que realiza por parte de
algun o alguna compafiera del programa de admisién y matricula?

()Si
( ) No

Sus aportes son sumamente valiosos para la identificacién de mejoras y la identificacion de
buenas précticas institucionales vinculadas a admisién y matricula en la Oficina de Registro

Sabanillay Ce.Us.

iMuchas gracias por su interés y colaboracion!
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