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El Departamento Administrativo del Tecno-

l6gico de Costa Rica, Sede Regional San

Carlos, es el encargado de ofrecer a la

comunidad institucional los servicios de: ali-

mentacion, transporte, vigilancia, informa-
cion, mantenimiento, limpieza de edificios,
tesoreria, almacén, activos, proveeduria,
financiero-contable, entre otros.

Para ofrecer estos servicios, el departa-

mento cuenta con dos unidades admi-

nistrativas, una secretaria y una oficina de
ingenieria.

Con el fin de dar a conocer el quehacer de

cada una de las unidades que conforman

el departamento y sus areas, se describiran

a continuacion.

Secretaria:

Nancy Castro Barrantes; es la Secretaria

Administrativa de la Sede, quién ademas

por un recargo de sus funciones nos cola-

bora en varias labores correspondientes a

la Gestion de Recursos Humanos como:

° LLa recepcion, revision y envié de
documentos correspondientes a con-
cursos internos como externos.

e Atencion tramites del INS.

e Confeccion de certificaciones salariales.

e  Confrontacion de documentos de
funcionarios.

e Cooperacion de la logistica en capa-
citaciones.

e  Tramites en CCSS a funcionarios de
primer ingreso, entre otros.
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Oficina de Ingenieria de la Sede:

La Sede cuenta con una oficina que se
encarga de llevar a cabo los tramites rela-
cionados con la construccion, adiciones,
mejoras y otros de sus edificaciones. En
dicha oficina labora el Ing. Rafael Quesada
Arce desde el 2009, fecha en la que se
asigno por primera vez una plaza para este
fin en la Sede.
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Unidad de Servicios Generales:

La Unidad de Servicios Generales cuenta
con un Coordinador, cuyo nombramien-

to es realizado cada 4 afios mediante
eleccion de la asamblea plebiscitaria del
departamento. Actualmente el coordinador
es el Bach. Dennis Méndez Palma.
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Esta unidad es la encargada de ofrecer los

servicios de apoyo en:
Mantenimiento, Informacion, Soda,
Vigilancia y Transportes
Ademas brinda servicios de Supervi-
sion de los Contratos de Outsourcing
(Mantenimiento de edificios y zonas
verdes, limpieza y Laguna de Oxi-
dacion, Lavanderia) y brinda apoyo
logistico en general a la academia.
La Unidad de Servicios Generales
del Departamento Administrativo de
la Sede Regional San Carlos, esta
integrada por las siguientes areas:

o Mantenimiento:
El mantenimiento de edificios de la
Sede se encuentra bajo la modalidad
de Qutsourcing, sin embargo, existe
una plaza adscrita a la institucion
que esta ocupada por el funcionario
Walter Zarate Vargas, quien junto al
coordinador de la unidad establece
las labores a realizar en esta area.

IBach. Dennis Méndez Palma
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o Informacion:

Norman Alvarado Sanchez, es quien
se encarga de atender la central
telefonica y brindar informacion ge-
neral. Ademés realiza una importante
labor en la Sede, la entrega de los
documentos o correspondencia a
cada una de las instancias de nuestra
Institucion.

IBach. Dennis Méndez Palma
Fotografia: Maricela Chacén R.

Vigilancia:

El &rea de Vigilancia de la Sede, al igual
que las deméas éareas del Departamento
Administrativo, realiza funciones importan-
tes para la comunidad institucional, como
el resguardo tanto de la integridad fisica
de las personas como el resguardo de los
activos institucionales.

Es por esto, que el personal ha recibido
capacitaciones en temas como préactica
de tiro, manejo de bitacoras, acondiciona-
miento fisico, seguridad en general y otros.
El equipo de trabajo esta conformado por:
e Aguilera Pérez Fernando

e Campos Mena Jorge Jhonny

e Carvajal Zuhiga Michael

e  Cruz Zlhiga Roberto Alonso

e Cubero Carranza Rigoberto

. Larios Cruz Boris Allan

o Loria Murillo William Alonso

e Munoz Rojas José Vianey

e Trejos Campos Christian

Transportes

El area de Transportes, por su cantidad de
colaboradores, es la méas pequefa de la
Unidad de Servicios Generales del Depar-

tamento, ya que cuenta con 5 funcionarios.

Anualmente se realizan, aproximadamente,
1650 giras académicas y de apoyo a la
academia en la Sede.

se cuenta con 14 unidades vehiculares
para realizar las diferentes giras y dos
motocicletas, que estan a cargo del per-
sonal de vigilancia para llevar a cabo sus
funciones.

El equipo de trabajo esta conformado por:
e Carvajal Mora Luis Angel

° Cordero Zamora Orlando

e Vasquez Ramirez Allan Alberto

. Ramirez Campos Carlos

. Palacios Rodriguez Erik
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IBach. Dennis Méndez Palma
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Soda Comedor:

Forman parte de la Soda Comedor 13

companeros que realizan diferentes

funciones para ofrecer a la Comunidad

Institucional la preparacion de alimentos

en los diferentes tiempos de comidas.

El personal esta distribuido de la siguiente

manera:

. Un encargado del area, una nutricio-
nista, un bodeguero, dos cajeras, 8
cocineras,elegibles para cubrir inca-
pacidades u otras suplencias

o Para ofrecer los tres tiempos de
comidas se cuenta con diferentes
horarios de trabajo:

o De 5am a 1 pm: 4 cocineras y un cajero.

o De 10am a 6pm: una cocinera.

° De 10:30am a 6:30pm: un cajero.

o De 11 am a 7pm: 3 cocineras.

e  Elencargado del area, nutricionista y

Luzmilda Azofeifa Corrales, Ivannia
Bogantes Bogantes, Maria Isabel Agui-
lera Pérez, Maribel Gonzélez Aguilera,
Elizabeth Medina Cordero (de izquierda a
derecha - fila sentados)

Juan Ramén Rodriguez Villegas, Lesbia
Robleto Guido, Lidieth Espinoza Coro-
nado, Laura Soto Castro, Angie Rojas
Blandén, Nancy Castro Pérez, Leticia
Cruz ZUhiga, Alfonso Miranda Rodriguez
(de izquierda a derecha - fila de pie)
Fotografia: Maricela Chacon R.

Unidad Gestion Financiero y Adminis-

tracion de Bienes

La Unidad de Gestion Financiero y

Administracién de Bienes de la Sede fue

constituida el 22 de julio del 2013.

Esta unidad es la encargada de velar por el

cumplimiento de los procedimientos y las

normas establecidas para llevar a cabo los

siguientes servicios:

e Gestion del programa de financia-
miento estudiantil.

e Adquisicion de bienes y/o servicios
institucionales.

° Proceso contable de tramites ( cuen-
tas por pagar o cobrar)

o Manejo y control de los activos Insti-
tucionales de la Sede.

o Requisiciones de almacén.

Los colaboradores de la unidad:

e Coordinador de la Unidad: Jorge
Arturo Carvajal Garro

e Encargada de Proveeduria: Luz Maria
Ramirez Campos

e  Contrataciones Directas y Movimien-
tos Bancarios: Evelin Bustos Rojas

° Contrataciones Directas: Romain
Zuniga Elizondo y Domingo Gonzélez
Alvarado

° Contrataciones Directas y Licitacio-
nes: Ana Lucia Rojas Gonzalez — Mi-
lenna Bermudez Badilla.

e Cajas: Evelia Cordoncillo Soto
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