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Asistencia

Interesados: Docentes y personal administrativo del CESISA
Fecha de elaboracién: 9 de diciembre de 2015

Fecha de revision: Septiembre de 2017

Aprobado por: Comision de Simulacion Clinica

I. Propésito:

Regular la asistencia de todo el personal del CESISA con el fin de que el Centro
funcione eficientemente y es también una condicion de empleo necesaria.

Il. Politica:

Todos los empleados del CESISA deben llegar a tiempo a su trabajo. Sus horas
de trabajo por dia y semana seran determinadas y aprobadas por la Coordinadora.

lll. Procedimiento:
A. Horario de trabajo:

El CESISA esta abierto de lunes a sabado de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. Este
horario debe ajustarse con base en las necesidades de atencién.

1. EIl personal con nombramiento de tiempo completo debe trabajar ocho (8)
horas diarias de acuerdo con el reglamento universitario. EI cambio en el
namero de horas estd sujeto a las necesidades del Centro (eventos) o a
solicitud del personal aprobada por la Coordinadora.
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2. La flexibilidad en el horario de trabajo puede ser permitida a favor del
funcionamiento del Centro siempre que sea aprobada por la Coordinadora.
Si en algin momento, la flexibilidad de horarios interfiere con el
funcionamiento del CESISA, esta se eliminara.

3. Agquellos empleados que posean un horario variable deben ser informados
en un plazo de 3 semanas sobre el horario provisional. Cualquier cambio en
el horario provisional debe ser comunicado el viernes anterior a la semana
afectada.

4. Recesos: Dos de 15 minutos por dia, son para ser utilizados entre los
periodos prolongados de trabajo. El tiempo de descanso no puede ser
acumulado o utilizarse para cubrir las llegadas tardias o salidas anticipadas.
Los empleados deben comunicar a la Coordinadora cuando haya que hacer
modificaciones a los tiempos de receso debido a las actividades del Centro.

5. Almuerzo: Una hora es el periodo estandar. Un minimo de 30 minutos de
almuerzo para aquellos empleados que laboren 5 horas o0 mas por dia. Los
empleados deben comunicar a la Coordinadora cuando haya que hacer
modificaciones al tiempo de almuerzo debido a las actividades del Centro.

6. Las actividades que se desarrollen para grado, postgrado y extension
docente, en horarios fuera de los indicados deben ser planificados
previamente, considerando el presupuesto para recurso humano calificado,
uso de simuladores, equipos y materiales.

B. El personal debe presentarse a trabajar como esta programado y a tiempo. Si
un empleado llega tarde o se ausenta de la jornada de trabajo (mas de 10
minutos), es su responsabilidad comunicarse con la Coordinacion del CESISA,
quien luego informara a los otros miembros del equipo, segun corresponda.
Con la excepcion de emergencias, se espera que el personal presente una
notificacion por escrito de las ausencias anticipadas o cambios en el horario a
la Coordinadora.

C. El exceso de tardias o de ausencias ameritara una reuniébn con la
Coordinadora del CESISA, y la Jefatura Administrativa o la Directora de la
Escuela de Enfermeria, segun corresponda.

D. Para el personal docente, la compensacion de tiempo sera permitida para

situaciones tales como eventos especiales, aumento en el nimero de horas o
cantidad de actividades en el CESISA. El tiempo adicional debe ser aprobado
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por adelantado por la Coordinadora con la excepcion de los acontecimientos
gue se extienden mas alla del tiempo previsto.

E. Las solicitudes de vacaciones seran diferentes para los profesores y el

personal administrativo. Los docentes presentaran sus solicitudes escritas a la
Coordinadora del CESISA y luego realizaran la solicitud correspondiente
expediente unico.
El personal administrativo coordinara sus solicitudes de vacaciones con la
Coordinadora del CESISA y luego con la Jefa Administrativa de la Escuela de
Enfermeria, y posteriormente, realizara el tramite correspondiente en el
expediente Unico. Las vacaciones pueden ser negadas con base en las
necesidades del centro previa negociacion.

F. El personal debe informar sus ausencias y tiempos compensatorios via correo
electrénico a la Coordinadora del Centro.

G.Todas las demas situaciones relacionadas con la asistencia como juicios,
funerales, citas médicas, situaciones familiares, etc deben ser tratadas con la
Coordinadora del CESISA 'y la Jefa Administrativa de la Escuela.

Fuente consultada
Jefatura Administrativa. Escuela de Enfermeria. 2017

Consejo Universitario. Universidad de Costa Rica. (1969) Reglamento
interno de trabajo.
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Viajes

Interesados: Docentes y personal administrativo del CESISA
Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacion: 9 de diciembre de 2015

Aprobado por: Comisién de Simulacion Clinica

I. Propdsito:

Garantizar la eficiencia y el cumplimiento del Reglamento para la asignacion de
recursos al personal universitario que participe en eventos internacionales de la
Universidad de Costa Rica.

Il. Politica:

El personal administrativo y docentes del CESISA que vaya a viajar en
representacion de la Universidad de Costa Rica o el CESISA debe seguir los
procedimientos indicados por el Reglamento para la Asignacion de Recursos al
Personal Universitario que Participe en Eventos Internacionales y también las
directrices establecidas en este documento con el fin de obtener la autorizacién y
el apoyo econdmico, segun sea el caso.

I1l. Procedimiento:

A. El funcionario o funcionaria debera discutir la propuesta del viaje y el
presupuesto estimado con la Coordinadora del CESISA.

B. Una vez que cuente con la autorizacién de la Coordinadora del Centro, el
funcionario o la funcionaria deberd cumplir con los requisitos y
responsabilidades de los solicitantes y tramite de solicitudes expuestos en
el Reglamento para la asignacion de recursos al personal universitario que
participe en eventos internacionales.
(http://www.cu.ucr.ac.cr/normativ/asignacion_recursos.pdf)

Fuente consultada
Consejo Universitario. Universidad de Costa Rica. (1996) Reglamento para la

asignacion de recursos al personal universitario que participe en eventos
internacionales.
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Lugar de trabajo libre de drogas y alimentos.

Interesados: Docentes y personal administrativo del CESISA
Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacién: 9 de diciembre de 2015

Aprobado por: Comisién de Simulacién Clinica

I. Propésito:

El CESISA mantendra un lugar de trabajo libre de la fabricacion, distribucion,
dispensacién, posesion y uso de sustancias controladas, incluyendo las drogas
ilicitas y alcohol. Adicionalmente se prohibe el consumo de alimentos dentro de las
instalaciones del centro.

Il. Politica:

El CESISA de conformidad con el Reglamento de Régimen Disciplinario del
Personal Académico de la Universidad y el Reglamento Interno de Trabajo esta
prohibida la fabricacion, distribucién, dispensacién, posesion de sustancias
controladas, drogas ilicitas y alcohol, o trabajar bajo la influencia de este tipo de
sustancias. Adicionalmente se prohibe el consumo de alimentos dentro de las
instalaciones del centro.

I1l. Procedimiento:

A. Todo el personal debe respetar el Reglamento de Régimen Disciplinario del
Personal Académico de la Universidad en relacion con un lugar de trabajo
libre de drogas.

B. De conformidad con el Reglamento de Régimen Disciplinario del Personal
Académico de la Universidad, cualquier empleado involucrado con drogas
ilicitas y alcohol en el lugar de trabajo estan sujetos a una accion
disciplinaria correspondiente a una falta grave, que van desde suspension
sin goce de salario por cinco dias héabiles hasta el despido sin
responsabilidad patronal
(http://www.cu.ucr.ac.cr/normativ/regimen_disciplinario_docente.pdf).

C. El consumo de alimentos debera realizarse fuera de las instalaciones del
Centro de Simulacion en los espacios y horarios dispuestos para éste fin.
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Fuente consultada

Consejo Universitario. Universidad de Costa Rica (2008) Reglamento de
Régimen Disciplinario del Personal Académico.

Consejo Universitario. Universidad de Costa Rica. (1969) Reglamento
interno de trabajo.

Estructura organizativa

Interesados: Docentes y personal administrativo del CESISA
Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacién: 9 de diciembre de 2015

Aprobado por: Comisién de Simulacién Clinica

I. Propésito:
Articular la estructura organizativa del CESISA.
Il. Politica:
Este documento describe los componentes organizativos del CESISA, roles,
responsabilidades, y procedimientos para la comunicacion y la toma de
decisiones.
lll. Componentes organizativos, roles y responsabilidades:
A. Direccion de la Escuela de Enfermeria
1. Asesoria durante el desarrollo de proyectos del CESISA.
2. Revision y aprobacion de los informes y solicitudes de la Coordinacion del

centro.

B. Coordinacion- La Coordinacion asume la responsabilidad del funcionamiento,
administracion y liderazgo del equipo del CESISA.

1. Elaboracién y entrega de informes periédicos a la Direccion de la Escuela

2. Desarrollo e implementacion de las politicas y procedimientos del CESISA
3. Elaboracion y administracién del presupuesto del CESISA
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4. Gestion de personal
a. Reclutamiento y seleccion
b. Evaluacion
c. Delegacion de responsabilidades
d. Horarios
e. Aprobacion de nombramientos
Planificacién de eventos y actividades
Reuniones y coordinacion de pasantias con las coordinadoras de los
diferentes modulos y maestrias.
Planes de mejora
Representacion del CESISA ante entidades externas
Marketing de programas y cursos
. Desarrollo y apoyo a programas:
a.Cursos de la American Heart Association
b. Desarrollo y capacitacién a docentes
c. Educacion continua/ Extension docente
11. Nombrar un representante de la coordinacion del centro cuando deba
ausentarse en el ejercicio de sus funciones.

o o

[ERN
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C. Personal del CESISA

1. Se realizaran reuniones regulares del personal del CESISA con la
Coordinadora para la discusién de asuntos, problemas y areas de mejora
para el Centro.

2. El equipo CESISA se reunira regularmente como grupo:

a. Para la difusion e intercambio de informacion
b. Planificacion y organizacion de actividades

[CES]SQS; -
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Entrega y devolucion de llaves / Asignacion de huella digital

Interesados: Docentes y personal administrativo del CESISA
Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacion: 9 de diciembre de 2015

Aprobado por: Comisién de Simulacion Clinica

I. Propésito:

Proporcionar un mecanismo para mantener un registro de la entrega y devoluciéon
de llaves del CESISA, asi como el registro de la huella digital; con el fin de
garantizar la seguridad del personal, y la proteccibn de todo el equipo de
simulacion y tecnoldgico del CESISA.

Il. Politica:

Para la entrega y devolucion de llaves del CESISA al personal administrativo y
docente deberan firmar un formulario de solicitud de llaves en la oficina de la
Coordinadora (o la secretaria de la Coordinadora) sobre la entrega o devolucién
de llaves del CESISA. Habra una lista actualizada con todas las personas a
quienes se les han entregada y/o devuelve llaves del CESISA, asi como aquellas
gue estan registradas para ingresar con su huella digital.

I1l. Procedimiento:

A. Los nuevos empleados tanto administrativos como docentes seran
responsables de las llaves que les entreguen de acuerdo a su posicion en
el CESISA. Deberan firmar el formulario correspondiente, haciéndose
responsable de las llaves que esta recibiendo con la secretaria de la
Coordinadora.

B. El personal de planta (docente y administrativo) reportara cualquier pérdida
de las llaves a la Coordinadora o su secretaria (inmediatamente. A
continuacion, tendrd que firmar al recibir las nuevas llaves entregadas.
Ademas, cualquier empleado que necesite otra llave, diferente a las
asignadas originalmente, tendra que solicitarlas a la Coordinadora.

C. El personal del CESISA tiene prohibido prestar las llaves a cualquier
persona fuera del equipo del CESISA. Esta falta resultara en una reunién
con la Coordinadora del Centro.

D. La persona (administrativo o docente) que deje su posicion en el CESISA
debera devolver sus llaves antes de dejar su puesto o el Ultimo dia de
trabajo en el CESISA.
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E. El personal administrativo y docente cuya huella digital sea registrada para
ingresar al CESISA debe ser autorizado por la Coordinadora del Centro.

PROGRAMACION DE EVENTOS

Priorizacion de los recursos de simulacion

Interesados: Docentes, equipo, usuarios externos e internos del CESISA
Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacion: 9 de diciembre de 2015

Aprobado por: Comisién de Simulacion Clinica

l. Propdsito:

Proporcionar directrices para el uso adecuado y la prioridad de uso para los
usuarios internos y externos del CESISA.

Il. Politica:

La politica de uso del CESISA debe velar por los intereses de los cursos y
estudiantes de la Escuela de Enfermeria, asi como el apoyo a las distintas
iniciativas estratégicas del centro y la educacion de todos los profesionales de la
salud.

I1l. Procedimiento:

A. La aprobacion y denegacion de las solicitudes relacionadas con la
utilizacion del CESISA se basaran en el siguiente orden de prioridad:
a. Pasantia de Médulos de la Licenciatura de Enfermeria
b. Programas de simulacion:
i.  Atencion a estudiantes referidos
i.  Atencién extracurricular
Pasantias de posgrado
Cursos de extension docente
Escuela de Enfermeria, Sede de Occidente.
Otras unidades académicas de la Universidad de Costa Rica

~® oo
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Programacion de eventos, proceso de aprobaciony
cancelacion

Interesados: Docentes, equipo, usuarios externos e internos del CESISA
Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacién: 9 de diciembre de 2015

Aprobado por: Comisién de Simulacién Clinica

l. Proposito:

Garantizar la documentacion apropiada de solicitudes / aprobaciones y la
notificacién de las solicitudes aprobadas para todos los interesados y personal del
CESISA.

Il. Politica:

Las solicitudes de eventos formales deberan ser revisadas y aprobadas con el fin
de garantizar la utilizacion apropiada del centro y el seguimiento de todas las
solicitudes de eventos.

Il. Procedimiento:

A. Programacién de pasantias para los modulos:

1. La Coordinadora del CESISA convocara a una reuniéon a los
coordinadores de los diferentes modulos de la Licenciatura en
Enfermeria.

2. En dicha reunién cada coordinador o coordinadora presentara la
propuesta de pasantia para el médulo que representa.

3. Se realizaran las negociaciones de espacio y horario necesarias con
el fin de que todos los mddulos cuenten con la pasantia por CESISA.

4. Una vez que las coordinaciones de los médulos y del CESISA
lleguen a un acuerdo, se programan las pasantias en el calendario
oficial del CESISA.

5. En caso de requerir alguna modificacion en las pasantias, el
coordinador o coordinadora del moédulo deberd comunicarse via
correo electronico o por medio de una carta con la Coordinadora del
CESISA.
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B. Programacion de otros eventos:
Para la programacion de eventos distintos a las pasantias de los mddulos
se debe cumplir con el siguiente proceso:

1. Enviar un correo electrénico a la Coordinadora del CESISA donde se
especifique el evento que se programara y se solicite el espacio para
una reunion con ella para coordinar la disponibilidad del Centro.

2. Reunion con la Coordinadora del CESISA con el fin de calendarizar
el evento de acuerdo a la disponibilidad del Centro, asi como
establecer los recursos necesarios: materiales y equipo, personal y
docentes e infraestructura.

3. La Coordinadora aprobara el evento con base en la politica de
prioridades de uso del CESISA, el cual una vez aprobado se
programara en el calendario oficial del CESISA.

4. En caso de requerir alguna modificacion en el evento, la persona
responsable debera comunicarse via correo electrénico o por medio
de una carta con la Coordinadora del CESISA con al menos 8 dias
hébiles antes del evento.

Registro de eventos programados

Interesados: Personal administrativo y docente del CESISA, y contactos para
actividades

Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacién: 9 de diciembre de 2015

Aprobado por: Comisién de Simulacién Clinica

I. Propésito:

Proporcionar directrices sobre los métodos para el registro de eventos
programados.

Il. Politica:

Se deben mantener actualizados los registros precisos relacionados con todos los
eventos que se desarrollan en el CESISA.

Il. Procedimiento:
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A? Se mantendra una carpeta con copias del cuadro de registro que se debe
completar con la informacion de cada uno de los eventos que se desarrollan
en el CESISA:

Evento

Tipo de estudiantes o pasantes

Tipo de simulacion

Numero de estudiantes o pasantes

Recursos

Horas totales

Nombre del responsable

Tipo de simuladores

Staff

o

T T@ "o o0CT

B. Se mantendra una carpeta electronica en el servidor del CESISA que
contendré:
a. El cuadro de registro de eventos del CESISA
b. Evaluaciones de los eventos

C. Se contara con un calendario oficial de actividades programadas que sera
actualizado por la persona responsable, una vez que la actividad haya sido
aprobada por la Coordinadora del Centro.

EQUIPOS
Compra de materiales, equipo y su mantenimiento

Interesados: Personal del CESISA

Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacién: 9 de diciembre de 2015
Aprobado por: Comisién de Simulacién Clinica

I. Propdésito:

Establecer las pautas para la compra de materiales, equipos y su mantenimiento.
Los materiales incluyen todos los consumibles (guantes, torundas, quimicos,
sdbanas, etc) mientras que el inventario de equipos incluye todos los articulos
adquiridos por el CESISA como computadoras, hardware, software, simuladores y
entrenadores de tareas parciales, material didactico, entre otros.
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. Politica:

El centro dispondra de los materiales y los equipos necesarios para los servicios
ofrecidos. Se contara con presupuesto para la compra y mantenimiento de los
equipos.

. Procedimiento:

A. La planificacion de cualquier evento de simulacion debera tomar en cuenta la
disposicion de equipos y materiales del centro. El planeamiento deberéa
especificar con detalle los equipos y materiales necesarios para su ejecucion.

B. La compra de equipo debera ser solicitada a la coordinacion del centro con
antelacion y quedara sujeta a disponibilidad de espacio y presupuesto.

C. En caso de detectarse un dafio o mal funcionamiento de los equipos de
simulacién deberé reportarse de inmediato al Técnico en Simulacion.

D. En caso de detectarse un dafio o mal funcionamiento de los equipos de
coémputo deberd reportarse de inmediato al Técnico en Informética.

E. Los articulos nuevos deberdn ser inspeccionados adecuadamente
tras recibirlos.

i. En caso de dafios o desviaciones en las expectativas del
producto, estos temas se le informaran al proveedor del
producto por el funcionario del CESISA, con el fin de iniciar el
tramite correspondiente.

F. El funcionario respectivo reportara al proveedor aquellos equipos dafiados que
se encuentren en garantia. Una vez finalizada la garantia el Técnico en
Simulacién o Informética serd responsable del mantenimiento preventivo de
los equipos, el cual no debera superar el afio.

G. El personal del centro debera notificar la merma o carencia de los materiales a
la coordinacion del centro para gestionar su reposicion.

H. El personal del centro velara por el uso eficiente de los materiales y evitara su
desperdicio.
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Responsables de inventario

Interesados: Personal del CESISA

Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacién: 9 de diciembre de 2015
Aprobado por: Comisién de Simulacién Clinica

[ll.Propésito:
Proporcionar un adecuado proceso de inventario de equipos y rendicion de

cuentas del inventario que se mantiene por el personal del CESISA. El inventario
de equipos incluye todos los articulos adquiridos por el CESISA, incluyendo
materiales y equipos.

Il. Politica:

Los registros de inventario de materiales, equipos y su manteniendo se
actualizaran en forma permanente con el fin de documentar con precision las
adquisiciones y el inventario del CESISA.

[ll. Procedimiento:
A. Todos los materiales y equipos, incluida la ubicacion de este y los
mantenimientos realizados se deberdn documentar en el Registro de
Equipos del CESISA.

1. Tecnologia y articulos relacionados con simulacion y su
mantenimiento, se inscribiran en listas separadas a las del
equipo de computo. Esta lista sera custodiada y actualizada
por el Técnico en Simulacién.

2. El inventario del equipo de cémputo y el control de
mantenimiento sera custodiado y actualizada por el Técnico
en Informatica.

3. Los articulos se inscribirdn en el registro inmediatamente
después de recibirlos y debera incluir toda la informacion
pertinente.

B. EIl coordinador y / o Técnico deberan asumir la responsabilidad de todas las
entradas relacionadas con la simulacion.
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C. El coordinador y / o Técnico deberan asumir la responsabilidad de las entradas
relacionadas con el equipo de cémputo.

D. Son responsables de la totalidad del equipo dentro del CESISA el
Coordinador de Simulacion, Técnico de Simulacion y Técnico de Informatica.
Esto incluye el almacenamiento adecuado, mantenimiento, salida y préstamos
(ver Politica de préstamo y salida de equipos, Politica de Mantenimiento vy
Reparacion de Equipos y documentos asociados). El personal restante del
centro velara por la integridad y buen uso de los equipos y reportara cualquier
anomalia a los responsables.

Clasificacion de equipos para simulacion y materiales para
el cuidado de pacientes

Interesados: Personal del CESISA

Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacién: 9 de diciembre de 2015
Aprobado por: Comisién de Simulacién Clinica

IV.  Propésito:
Proporcionar lineamientos para la clasificacion de los equipos y materiales del
centro

. Politica:
Los equipos y materiales disponibles en el Centro de Simulacién seran
almacenados y rotulados de acuerdo a su naturaleza para su facil ubicacion.

[ll. Procedimiento:

A. Todos los materiales y equipos, incluida la ubicacion de este y los
mantenimientos realizados se deberan documentar en el Registro de
Equipos del CESISA de a cuerdo con la politica “Responsables del
Inventario”.

B. Los modelos por partes deberan mantenerse en una misma ubicacion con
Su respectiva rotulacion.

C. Los modelos anatémicos completos deberan mantenerse en camas y/o
cunas con su respectiva identificacion.
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D? Los materiales consumibles (algodén, agujas, sondas, conexiones,
liguidos) y quipos reutilizables (azafates, pinzas, bidés, cobijas y
almohadas) deberan almacenarse de acuerdo a su naturaleza en muebles
rotulados.

E. Los medicamentos en todas sus presentaciones, deberan mantenerse en
una misma ubicacion, clasificados y rotulados segun su presentacion.

F. Los equipos de mayor tamafio como camillas y sillas de rueda deberan
mantenerse un una misma ubicacion para su facil ubicacibn o mantenerse
en las habitaciones sin ocluir al acceso a corredores y habitaciones.

Reparacion y mantenimiento de equipo

Interesados: Personal del CESISA

Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacion: 9 de diciembre de 2015
Aprobado por: Comisién de Simulacion Clinica

I. Propésito:

Mantener el proceso de revision y mantenimiento del equipo, con el fin de proveer
y mantener material que funcionen correctamente en el CESISA

Il. Politica:

La calidad del equipo se mantendra mediante un proceso continuo de valoracion,
auditoria y monitoreo de los usuarios, técnico en simulacion y la administrador de
simulacion.

Ill. Procedimiento:

A. Todos los equipos seran revisados antes de ser usados para garantizar su
funcionamiento, también se hara una vez finalizado su uso y antes de
almacenarlos.

1. Tras el descubrimiento de un mal funcionamiento en los equipos, el
usuario debe informar inmediatamente sobre la situacion Técnico de
simulacién.

2. El técnico reiniciara el equipo de acuerdo con las instrucciones del

fabricante.
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3. Si el problema del equipo no se resuelve, se determinard si el equipo debe
ser reparado o reemplazado.

B. Todo el equipo eléctrico (Monitores, DEA y Desfibrilador, simuladores) sera
probado semanal para comprobar el correcto funcionamiento de este.

C. El funcionamiento de las baterias del desfibrilador / monitor se comprobara por
Técnico de simulacion al menos una vez por semana; antes si se utiliza con
frecuencia.

1. El asistente mantendra cargadas las baterias o las reemplazara cuando
sea necesario.

Préstamo y salida de equipo

Interesados: Personal del CESISA, estudiantes de la UCR, profesores de la
UCR, administrativos de la escuela

Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacion: 9 de diciembre de 2015

Aprobado por: Comisién de Simulacion Clinica

Propdésito:

Esta politica / procedimiento describe el proceso para el préstamo y salida de
equipos y materiales para personal docente, administrativo y estudiantil de la
Universidad de Costa Rica.

Il. Politica:

Esta politica describe el conjunto de directrices del Centro de Simulacion en Salud
(CESISA) para el préstamo de equipos para su uso dentro y fuera de la
Institucion.

Il. Procedimiento:

A. Las solicitudes de materiales y equipos con placa de identificacion como
activo de la universidad deben ser tramitadas mediante el formulario que le
proveera el funcionario responsable o descargarse de la pagina web del
CESISA el cual debe entregarse impreso, completando de manera correcta
los espacios requeridos y con la firma del solicitante (docente/administrativo
responsable), quien sera responsable sobre el activo en préstamo, como lo
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establece el Reglamento para el Control de Activos Fijos de la Universidad
de Costa Rica, los articulos se detallan a continuacion:

Articulo 7. Es terminantemente prohibido que los activos de
la Universidad de Costa Rica, de cualquier naturaleza que
sean, salgan de las Unidades Académicas y Administrativas
para usos que no sean absolutamente de caracter académico
o administrativo, propio de la Universidad. En casos de
comprobado incumplimiento de este articulo se aplicaran las
sanciones estipuladas en el Reglamento Interno de Trabajo y
los reglamentos correspondientes.

Articulo 8. Cuando una dependencia facilite, en calidad de
préstamo, equipo a funcionarios docentes o administrativos o
a algun estudiante, deberd firmarse por parte del responsable
de la dependencia y del usuario que recibe el beneficio, un
documento que asegure que el bien facilitado sea devuelto en
buen estado, en un plazo maximo de seis meses. En casos de
incumplimiento el encargado lo comunicara a la Unidad de
Activos Fijos, la cual realizara los tramites necesarios ante la
Seccion de Tesoreria, para que se proceda al cobro
respectivo. El valor a cobrar sera el costo de reposicion del
activo, segun el precio de mercado vigente.

Articulo 28. Todo funcionario debera informar oportunamente
la pérdida de activos bajo su responsabilidad, para lo cual
dispondra de tres dias habiles después de su desaparicion.

1. Cuando el solicitante no pertenece a la unidad
académica, debera dirigir una carta de solicitud a la
coordinacion del centro, en la cual se detalle el uso
gue se le dara al equipo y lugar en que se encontrara.
Si se aprueba el préstamo, el solicitante debera
completar el formulario correspondiente.

B. Los equipos y recursos didacticos que no cuenten placa de
identificacion podran ser solicitados en préstamo por los
estudiantes y deberan completar el formulario correspondiente
qgue le proveera el funcionario responsable o descargarse de la
pagina web del CESISA el cual debe entregarse impreso,
completando de manera correcta los espacios requeridos y con la
firma del solicitante.
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C. Previo al préstamo del equipo, el personal del CESISA se
asegurara que todos los equipos y materiales estan en buenas
condiciones.

1. Se haran cualquier reparacion necesaria

2. En caso de malfuncionamiento, los solicitantes
deberan notificarse inmediatamente si la condicion de
equipos impide el préstamo. Se hara todo lo posible
para facilitar opciones alternativas o arreglos en esta
situacion.

D. Al recoger el equipo el prestatario firmara el formulario de salida
del material solicitado.

1. Al firmar este formulario, el prestatario se
compromete a mantener el equipo seguro, notificar al
personal de CESISA si el equipo se dafia o se pierde,
y pagar el costo de reparacion o reemplazo del
equipo.

E. Se proporcionara al prestatario la orientacion necesaria (la cual
debe coordinarse con anticipacion) para el uso correcto del
equipamiento técnico de simulaciéon antes o en el momento de
retirar el equipo.

F. Cuando el equipo sale del CESISA, el técnico de simulacion
documentard el préstamo en el registro de salida del equipo.

G. Al regresar el equipo, el funcionario del CESISA inspeccionara
todos los equipos y materiales para garantizar que estén
funcionando adecuadamente y documentara la devoluciéon en el
registro de salida del equipo.

H. EIl técnico de simulacion revisara el registro de salida del equipo
semanalmente

1. Si el equipo estd en mora en el técnico de simulacion
se pondra en contacto el prestatario con recordatorio
y disposicion de retorno. El técnico lo reportara a la
coordinacion del CESISA.
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2. Si el retorno del equipo tiene 30 dias de atraso, la
coordinacion del CESISA enviara un aviso al
prestatario y la demanda de devolucioén en el plazo de
3 dias habiles.

3. Si no se devuelve el equipo dentro de los 3 dias, se
notificara al departamento responsable en la
Universidad para que emita la factura para la
sustitucion de equipos.

Fuente consultada
Reglamento para el Control de Activos Fijos de la Universidad de Costa Rica

Almacenamiento de los datos

Interesados: Personal del CESISA, estudiantes de la UCR, profesores de la
UCR, administrativos de la escuela.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacién: 9 de diciembre de 2015

Aprobado por: Comisién de Simulacién Clinica

I. Propésito:

Esta politica se dirige al almacenamiento, archivo y acceso a los datos generados
a traves de las operaciones del Centro de Simulacion en Salud (CESISA).

Il. Politica:
Los datos generados en el CESISA seran almacenados de una manera segura

para asegurar su disponibilidad e integridad a largo plazo. Esto incluird el
almacenamiento cuando sea factible en multiples archivos en ubicaciones
separadas. Cuidado también se tomara para asegurar cambios en las técnicas de
almacenamiento de datos a través del tiempo para no poner en peligro la
accesibilidad de los archivos de datos longitudinales.

[ll. Procedimiento:
Los procedimientos que se describen a continuacién, se encuentran sustentados

en los articulos 20, 21, 28 de la Resolucion R-102-2015 Directrices de Seguridad
de la Informacién de la Universidad de Costa Rica.
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A. Almacenamiento de Datos del CESISA

1. Los datos generados en el CESISA se almacenaran en servidores que utilizan
tecnologias de alta disponibilidad como matriz redundante de discos
independientes (RAID).

2. La copia primaria de datos del CESISA se aloja en servidores ubicados
fisicamente en las instalaciones del CESISA y mantenidas por personal de
CESISA.

3. Siempre que sea posible las consideraciones de costo dado los servidores
primarios y otros equipos relacionados con el almacenamiento de los datos

deberia estar cubierto por una garantia de servicio que permitira una rapida
resolucién de las fallas en los equipos.

B. Copia de seguridad de datos de CESISA
1. Los Datos del CESISA se copiaran en servidores fuera de las instalaciones.
2. La sincronizacion de los datos de la fuente primaria de la copia de seguridad
debe ser un proceso automatizado que sucede sin la necesidad de intervencién
manual.

3. Este proceso se llevara a cabo no menos de una vez por periodo de 24 horas.

4. La copia de seguridad se almacena en un servidor que utiliza tecnologias de
tolerancia a errores como RAID.

5. Cuando sea posible las consideraciones de costo dado los servidores de copia

de seguridad y matrices de discos deberia estar cubierto por una garantia de
servicio que permitird una rapida resolucion de las fallas en los equipos.
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C. Almacenamiento de datos de video

1. ElI almacenamiento en linea permitira la disponibilidad de video para la
reproduccion inmediata a través del sistema METI Learning Space (MLS) de
acuerdo con los permisos establecidos para un evento determinado.

a. El almacenamiento de video en linea debera estar en conformidad
con las secciones A y B anteriores.

2. Los videos que superen la duracion del semestre académico actual deberan
archivarse.

a. Videos que se han registrado antes del semestre académico en curso
seran elegibles para ser trasladado a archivo.

b. Videos almacenados en el archivo se copiaran en dos dispositivos
independientes de almacenamiento (como discos duros) y se verificara.

c. Uno de los dispositivos de almacenamiento se mantendra en el
CESISA. El otro se trasladaran a un lugar geograficamente separado
para copia de seguridad.

d. Videos archivados no estardn disponibles para su reproduccién
inmediata.

3. Los Videos se almacenaran en el archivo por un minimo de cinco afos a partir
de la fecha de grabacion después de este tiempo se pueden eliminar de forma
permanente.

a. Antes de la eliminacion permanente, el Coordinador de Software del
CESISA notificard a las coordinaciones académicas y a la unidad
encargada de la universidad. Tendran dos dias habiles para comunicar
alguna objecion.
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D. Acceso a los videos archivados

1. Los estudiantes o personas encargadas de un evento pueden solicitar el acceso
a los videos a través del personal docente del CESISA y el Técnico en
Simulacion, quienes facilitaran el formulario respectivo.

2. Los estudiantes soOlo podran tener acceso a los videos en los cuales son
participantes.

3. Si se ha concedido la solicitud de acceso, el personal de CESISA hara que los
videos archivados estén disponibles para su reproduccién a través del sistema
de MLS en dos dias habiles y dentro de conformidad con los permisos
establecidos para ese evento.

4. El acceso a los videos archivados estara disponible para el periodo de tiempo
especificado en la solicitud de acceso al material grabado, pero no excedera de
un mes.

Fuente consultada
Personal informéatico del CESISA.

Autoria de casos clinicos y su uso

Interesados: Personal del CESISA, profesores, usuarios externos e
interesados.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacién: 9 de diciembre de 2015

Aprobado por: Comisién de Simulacion Clinica

I. Propésito:

Articular la propiedad de los casos clinicos y los materiales derivados de éstos que
son utilizados en el CESISA para resguardar su autoria, su divulgacion y archivo.

Il. Politica:

Los casos clinicos y los materiales derivados de éstos que son utilizados en el
CESISA se consideran propiedad intelectual.

Il. Procedimiento:
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1. Los casos clinicos utilizados en el CESISA y sus materiales derivados
pueden ser desarrollados por una variedad de individuos o colaboradores.
Estos pueden incluir:

a) Propietarios vendedores de casos clinicos.

b) Repositorios publicos de casos.

c) Profesores de la unidad académica

d) Otras unidades académicas.

e) Director (a) y demas personal del CESISA.

2. Los casos desarrollados por el personal del CESISA y otros financiados con
recursos del centro seran propiedad del CESISA.

3. Los casos desarrollados por los profesores de la unidad académica
independientemente o con la colaboracién o consultoria del personal del
CESISA seran considerados como propiedad intelectual de los profesores
correspondientes.

4. Los casos no podran ser utilizados por otros individuos sin la autorizacion
de sus autores o respectivo propietario.

- En el caso de que un individuo desee utilizar el caso clinico de otro
propietario o utilizado por otra entidad la direccion del centro debera
hacer la solicitud al autor o a la entidad que lo custodia.

- En el caso de que el autor del caso clinico no esté disponible la decision
de su uso sera del custodio del caso.

5. Si el profesor del CESISA desea usar el caso clinico de un vendedor
externo la direccion del centro considerara su compra.

6. Para casos de repositorios publicos y otras instituciones, profesores o
autores, el profesor coordinador del evento debera tramitar los permisos y
el financiamiento para el uso del caso clinico.

7. Los casos Y las guias clinicas seran resguardados por el personal del
centro de manera fisica y digital.

8. Los documentos fisicos s6lo podran ser consultados en las instalaciones
del centro.

9. Los documentos digitales podra ser compartidos con proteccion contra
descarga.
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Proceso de mejora de la calidad

Interesados: Personal del CESISA, profesores, usuarios externos e
interesados.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacion: 9 de diciembre de 2015

Aprobado por: Comisién de Simulacion Clinica

I. Propésito:

Evaluar y mejorar la calidad de los procesos, programas y eventos del centro de
Simulacién en Salud para mejorar las condiciones de trabajo y de servicio.

Il. Politica:

La calidad de los procesos, programas y eventos llevados a cabo en el Centro de
Simulacién seran sometidos permanentemente a evaluacion y realimentacion por
parte de sus usuarios internos y externos, ya sean administrativos, docentes y
estudiantes.

I1l. Procedimiento:

1. Recoleccion de informacion.

a) Cada evento, programa o proceso debera ser de conocimiento de la
coordinacion del centro.

b) Cada proceso, programa y evento debe ser descrito en documentos fisicos
o digitales.

c) Cada proceso, programa y evento debe tener responsables definidos.

d) Los responsables de cada proceso, programa y evento deberd planificar,
implementar y evaluar las actividades bajo su responsabilidad.

e) La evaluacién de los procesos, programas y eventos podra realizarse a
través de la observacion, el didlogo con los participantes y la utilizacién de
instrumentos de evaluacion previamente definidos.

f) La informacion recolectada debera ser de conocimiento de la coordinacion
del centro.
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2. Inicio del proceso de mejora
a) Antes de la implementacion de un proceso, programa o evento debera
discutirse los resultados de la evaluacion anterior.
b) Los procesos, programas o eventos podran variar en funcion de los
resultados de las evaluaciones y deberan quedar por escrito.
3. Implementacion
a) Se verificara que se cuenta con los recursos humanos y materiales
necesarios para implementar las mejoras en los procesos, programas o
eventos.
b) Se divulgara entre los participantes del proceso, programa y evento todas
las modificaciones a implementar.
4. Evaluacion
a) Se replicara el método de evaluacion inicial para identificar los
resultados de las modificaciones.
b) El resultado de la evaluacion debera ser documentado.
c) Se reconsiderara el método de evaluacion de acuerdo con las
modificaciones realizadas y quedara por escrito como parte del proceso,
programa o evento correspondiente.

Seguridad fisica y psicologica
Interesados: Personal del CESISA, profesores, usuarios externos e
interesados.
Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacién: 9 de diciembre de 2015
Aprobado por: Comisién de Simulacién Clinica

I. Purpésito:

Fomentar la seguridad fisica y psicolégica del las personas presentes en el Centro
de Simulacion en Salud.

Il. Politica:

Realizar los esfuerzos necesarios para asegurar la seguridad fisica y psicologica
de cualquier persona durante su estancia en el Centro de Simulacién.

V. Procedimiento:
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1. Prevencién

a) Existira un protocolo de atencidn de emergencias escrito que sera de
conocimiento de todo el personal del Centro de Simulacion.

b) Antes de iniciar un evento de simulacion todos los participantes recibiran
orientacién sobre los protocolos de actuacion en caso de emergencia
por parte de alguno de los miembros del departamento.

c) El acceso al Centro de Simulacion sera restringido al personal
autorizado.

d) Durante los eventos del centro sélo podran estar presentes el personal
autorizado y los participantes del evento.

e) En la planificacion de los eventos del centro se debera considerar
cualquier riesgo para la seguridad fisica o emocional de los
participantes.

f) Cuando alguna persona considere un riesgo para la seguridad fisica o
emocional de las personas durante su estancia en el centro debera
notificarlo al personal del centro.

g) Las condiciones del centro que se determinen como un riesgo para la
seguridad de las personas, se corregiran de inmediato cuando sea
posible.

h) EIl centro debera contar con el recurso humano y material necesario
para la atencion de una emergencia. Este recurso debera ser
actualizado peridédicamente. Se incluye la sefializacién de las rutas de
evacuacion, instrucciones en caso de evacuacion y el equipo contra
incendios.

i) Cualquier dafio a la integridad fisica o0 emocional de una persona
durante su estancia en el centro debe ser reportada al personal.

2. Intervencién

a) Cuando alguna persona precise de atencién médica deberéa activarse el
sistema de emergencias institucional 25114911 o nacional 9-1-1.

b) Se notificara al personal capacitado para prestar primeros auxilios a la
persona afectada.

c) Si el evento fue desencadenado por las condiciones del centro se
corregiran de inmediato.

d) El evento se tratara con confidencialidad y se modificara cualquier
aspecto del protocolo de atencién en funcion para su mejora.

e) Los eventos sélo podran continuar cuando los riesgos para la seguridad
fisica o emocional haya sido corregido.

Fuente Consultada
Consejo Universitario. Universidad de Costa Rica (1969) Reglamento Interno de
Trabajo.
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RELACION CON EL USUARIO

Resolucion de quejas/Conflictos

Interesados: Personal del CESISA y demas personas usuarias del centro:
Pasantes, profesores, estudiantes y participantes externos.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacién: 9 de diciembre de 2015

Aprobado por: Comisién de Simulacién Clinica

I. Propésito:

Definir la estrategia para la resolucién de quejas del personal del CESISA'y
demas personas usuarias del centro.

Il. Politica:

Se resolveran todas las quejas del personal del CESISA y demas personas
usuarias del centro cuando consideren en riesgo sus necesidades e intereses
concernientes a los servicios del CESISA.

Il. Procedimiento

1. El personal del centro procurara resolver sus conflictos de manera
profesional.

2. Cualquier usuario del centro podré presentar quejas ante la coordinacion
del centro cuando éstas tengan relacion con los servicios y las instalaciones
del centro.

3. Una vez determinada la afectacion, las queja debera presentarse con la
mayor brevedad posible para poder acceder a una solucion satisfactoria.

4. Las quejas deberan ser presentadas por escrito a la coordinadora del
centro o a la secretaria (a) del Centro de Simulacion.

5. La presentacion de la queja no representara garantia de que se cumpliran
las demandas del remitente. La coordinacion del centro considerara la
pertinencia de la queja y el plazo idoneo para resolverla.

6. Se recogera informacion de todos los involucrados en la queja o conflicto
antes de determinar una solucion.

7. La persona que presenta la queja/conflicto tendra derecho a recibir
respuesta por escrito de la queja interpuesta.

8. Si el conflicto o queja no puede ser resuelto a través de la coordinacion del
centro se deberan considerar otros recursos institucionales:
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1. Ladireccion de la Escuela de Enfermeria
2. Sila Direccion de la Escuela de Enfermeria no resuelve la
gueja se podra recurrir a otras areas de la universidad.

Uso de Plataforma LearnigSpace

Interesados: Personal del CESISA y demas personas usuarias del centro:
Pasantes, profesores, estudiantes y participantes externos.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacién: 9 de diciembre de 2015

Aprobado por: Comisién de Simulacién Clinica

l. Propdsito:

Proporcionar directrices para el acceso a los videos, casos/escenarios,
evaluaciones, registros, datos de empleados y alumnos contenidos en Learning
Space.

Il. Politica:

El acceso a la informacion en LearningSpace (LS) estard restringido de acuerdo a
los roles y necesidades de los usuarios.

I1l. Procedimiento:

A. El nivel de privilegios de acceso de la LS sera aprobado por la coordinacion del
CESISA y el administrador del LS.

B. El administrador de LS establecera los privilegios de acceso dentro del sistema
de LS. No habra cambios o adiciones posteriores sin la aprobacién por escrito
por la coordinacion.

C. Los niveles de acceso de LS se asignaran segun lo aprobado por la
coordinacion del CESISA y el administrador de acuerdo con la funcion y la
necesidad identificada de informacion y registros especificos dentro de la LS.
Los niveles son como sigue:

1. SP = Entrada de datos (paciente estandarizado)

2. EM = Gestor de eventos
3. CA = Autor de casos
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4. RM = Administrador de Registros
5. O = Observador
6. LV = Video en directo
7. PRE= Profesor evaluador
8. LN= Estudiante
9. SC= Secretaria
10. ADM = Administrador

D. Los eventos y sus participantes seran programados por el administrador
del LS segun las especificaciones del docente responsable del evento.

E. La inscripcion de usuarios de LS se realizard tomando en cuenta las
siguientes consideraciones:

I. Se registraran como usuarios de LS todos los docentes de la

Escuela de Enfermeria que realicen pasantias de simulacion
clinica como parte de sus actividades académicas dentro del nivel
de licenciatura.
La inscripcion se realizara de la siguiente manera: la
coordinacion del médulo o curso debe enviar semestralmente una
lista que incluya el nombre completo, correos electronicos y
numero de identificacion de todos los docentes que participaran
en simulacién durante ese periodo, para tal efecto puede utilizar
la siguiente direccion: cesisa.ucr@gmail.com

ii. Todos los estudiantes de la carrera de Licenciatura de Enfermeria

a partir de que inicien en el curso EE 0221: Mddulo I:
Intervencion de Enfermeria con la Nifiez Sana seran incluidos en
LS siguiendo el siguiente procedimiento:
Durante la primera semana de lecciones de cada semestre en que
se imparta este curso, el personal del CESISA levantara una lista
que contenga los siguientes elementos: nombre completo, nimero
de carné universitario y direccion de correo electronico.

iii.  El ingreso de los docentes y/o estudiantes que pertenezcan a los
programas de extension docente o posgrado de la Escuela de
Enfermeria, asi como los que pertenezcan a otras unidades
académicas de la Universidad de Costa Rica, deberan enviar en
conjunto con la solicitud del evento una lista que incluya el
nombre completo nimero de identificacién o carné universitario
(en el caso de los estudiantes) y direccion de correo electrénico

{(CESIS@R% o
(5

Recepcidn: 2511-2111 Fax 2253-5660, Servicios Administrativos: 2511-2093 Asuntos Estudiantiles: 2511-2107
Secretaria Modulos: 2511-5210, Secretaria Direccién: 2511-2105, Sitio Web: www.enfermeria.ucr.ac.cr
E-mail:enfermeria@ucr.ac.cr



mailto:enfermeria@ucr.ac.cr
mailto:cesisa.ucr@gmail.com

J} UNIVERSIDAD DE EE Escuela de
COSTARICA Enfermeria

Pagina 34
de cada participante asi como aclarar de manera explicita que rol
ocupan (docente o estudiante)

F. Los usuarios serdn generados a partir de la informacion obtenida
anteriormente. Para cada persona se formulara una contrasefa
provisional, la cual sera enviada a través de un correo electronico.

G. ElI CESISA programara talleres de induccion dirigidos a docentes y
estudiantes donde se les orientara en cuanto al uso de la plataforma.

H. En cuanto a la solicitud de eventos, estos deberan ser solicitados al
administrador de la plataforma via correo electrénico con no menos de
8 dias habiles de anticipacion.

I. La solicitud de la programacion del evento debera especificar el
nombre de los participantes, incluido los docentes y el ndmero de
identificacion que corresponda (carné estudiantil).

J. Lasolicitud del evento debera especificar los siguientes aspectos:

I. Fecha y Hora del evento, si se recibiran varios grupos se debe
indicar de manera precisa cual sera el horario especifico en que
rotard cada uno.

ii. Se debe enviar una lista especifica de los participantes en la
actividad (estudiantes y docentes). Asi mismo se debe indicar si
existen personas que deben ser ingresadas como usuarios de la
herramienta, para tal

li.  Indicar los procedimientos a realizar y si precisa que Se asocien
las listas de cotejo. En caso de que se vaya a evaluar un
procedimiento o escenario especifico cuya lista de cotejo no esté
disponible en el CESISA. El docente a cargo del evento debera
hacer llegar este documento en conjunto con la solicitud para
poder transcribirlo dentro de la plataforma.

iv. Junto con cada evento se debe indicar de qué manera sera
evaluado y la escala que se utilizara en la lista de cotejo, asi como
los puntos criticos que serdn tomados en cuenta. Para esta
finalidad si quien realice la solicitud lo considera pertinente
puede recurrir al apoyo del personal docente del CESISA.

v. El docente responsable del evento debera solicitar por escrito los
materiales necesarios para la realizacion de los procedimientos al
personal auxiliar del CESISA.

K. Los niveles de acceso tanto a las aplicaciones como a acceso a los
videos almacenados en LS se definira de acuerdo con los siguientes
niveles:
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i. Permanente: las personas que ocupen los cargos de coordinacion,
equipo docente y personal administrativo (Unicamente el que esta
autorizado para este fin) del CESISA.

ii. Previo al evento: Si la persona que realiza la solicitud lo
considera necesario, tanto ella como el equipo docente
participante podran tener acceso a LS para realizacion de pruebas
y familiarizacién

iii.  Durante el evento: Tendran acceso temporal durante el evento los
docentes que ocupen el perfil de evaluador y/o observador.

iv. Post evento: Durante dos semanas posteriores al evento tendran
acceso a las grabaciones y resultados de las evaluaciones los
estudiantes quienes podran observar y obtener el reporte de
desempefio Unicamente su video.

Ademas, durante este periodo los docentes evaluadores también
tendran acceso lo que les permitird contestar dudas de los
estudiantes y posteriormente realizar modificaciones.

Una vez finalizado este plazo, se permitira acceso solamente bajo
expresa solicitud por escrito a la coordinacion del CESISA donde
se justifique detalladamente la razon por la cual la persona
(docente y/o estudiante) requiere consultar la informacion. Queda
a discrecion de la coordinacion del centro dicha autorizacion.

v. Circunstancias especificas: Este permiso hace referencia a
personas que no participan durante la pasantia pero que por su
posicion jerarquica dentro de la estructura de los diferentes cursos
eventualmente podrian solicitar el acceso a recursos que les
permitan observar el desempefio de algun estudiante.

El caso planteado anteriormente hace referencia explicita a las
personas que ocupen los siguientes puestos: direccion de la
Escuela de Enfermeria, directores de departamento Yy
coordinadores de médulo.

Dicha solicitud debe ser presentada por escrito a la coordinacion
del CESISA y debe incluir los siguientes puntos: razon que
justifique el acceso, nombre de la persona, fecha y hora del
evento al que se desea ingresar. Esta entidad tiene la potestad de
definir el plazo durante el cual se habilitara el acceso.
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Divulgacion

Interesados: Personal del CESISA y demés personas usuarias del centro:
Pasantes, profesores, estudiantes y participantes externos.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacion: 9 de diciembre de 2015

Aprobado por: Comisién de Simulacion Clinica

I. Propdsito:

Describir el procedimiento para divulgar informaciéon del CESISA y eventos
relacionados con éste.

Il. Politica:

La divulgacion que se le de al CESISA debe promover la reflexion positiva sobre el
centro, profesionales asociados y usuarios.

Il. Procedimiento:

1. Toda solicitud de cobertura del CESISA y sus eventos independientemente
del medio de comunicacion debe ser dirigida a la direccion del centro.

2. Sila cobertura solicitada es para un evento que incluye su cuerpo docente
y estudiantil la Coordinaciéon del centro notificara a la direccion de la
escuela, la oficina de divulgacion e informacion y la unidad de seguridad y
transito si fuera necesario.

3. Los interesados en la cobertura deberan obtener permiso escrito de la
Coordinacion del centro y todas las personas involucradas en la
divulgacién. Debera quedar una copia de estos permisos en el centro.

4. Cualquier foto, video o grabacion de voz para la cual no se ha solicitado
permiso queda prohibida. Si fuera necesario beber4d documentarse un
permiso adicional y archivarse en el centro.

Desarrollo y mantenimiento del sitio Web del
CESISA.

Interesados: Personal del CESISA.
Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacién: 9 de diciembre de 2015
Aprobado por: Comisiéon de Simulacion Clinica
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I. Propdsito:

Describir el proceso de desarrollo y actualizacion del contenido del sitio Web del
CESISA.

Il. Politica:

El CESISA cuenta con un sitio web responsabilidad de la direccion y del personal
de informética del centro y el administrador de la pagina.

Il. Procedimiento:

1. El contenido del sitio Web del CESISA ser& de interés del personal del
centro y demas personas usuarias del centro: Pasantes, profesores,
estudiantes y participantes externos.

a) El contenido para la pagina web del centro debera ser antes aprobado
por la direccién del CESISA.

b) Una vez aprobado el contenido la direccion lo remitira al administrador
de la pagina.

c) El administrador de la pagina informara cuando el contenido sea
agregado a la pagina web para la consideracion de la direccion.

d) Al administrador de la pagina debera hacer las modificaciones
necesarias.

2. El contenido de la pagina web sera revisado por la direccion del CESISA 'y
su personal de informatica.

3. El calendario de la pagina web debe ser congruente con el calendario
natural del CESISA.

4. Todo el contenido de la pagina web, incluyendo fotos, videos, documentos
escritos y citas deberan subirse con el permiso de sus autores.

FISCAL

Solicitud de financiamiento complementario para
actividades de docencia, investigacion y accion social.

Interesados: Personal del CESISA.

Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacién: 9 de diciembre de 2015
Aprobado por: Comision de Simulacion Clinica
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I. Propdsito:

Establecer los lineamientos para la solicitud de financiamiento complementario
para las actividades de docencia, investigacion y accion social del personal del
CESISA.

Il. Politica:

El personal que requiera financiamiento complementario para sus actividades de
docencia, accion social o investigacion debera acatar los procedimientos de la
Universidad de Costa Rica para tales fines.

Ill. Procedimiento:

Toda actividad que implique el uso de recursos humanos y/o materiales del
CESISA debera ser pre aprobadas por el coordinador o coordinadora del centro.
Solicitud de financiamiento a FUNDEVI para actividades de docencia e
investigacion: Se procede segun los lineamientos del proyecto “Apoyo
complementario de FUNDEVI a eventos académicos de la Universidad de Costa
Rica”.

Solicitud de tiempo de nombramiento para investigar: Se procede tomando en
cuenta resolucién VI-1899-2015 de la Vicerrectoria de Investigacion, se debera
hacer llegar a la misma entidad el formulario dispuesto en www.vinv.ucr.ac.cr
debidamente lleno.

Solicitud de apoyo presupuestario para proyectos de docencia: Los
Proyectos de Docencia, previamente aprobados por la vicerrectoria de docencia,
que requieran apoyo presupuestario para su ejecucién pueden remitir la solicitud
correspondiente a la Vicerrectoria de Docencia. Esta gestion se realiza
anualmente a través del Sistema Institucional Plan-Presupuesto SIPPRES en el
periodo establecido para tal fin. Posteriormente, la Comision de Proyectos de
Docencia estudia las solicitudes recibidas y recomienda su aprobacion.

Solicitud de apoyo financiero para proyectos de accidn social: Todo proyecto
de Accion Social, en primera instancia, es revisado, analizado y aprobado por la
Comisién de Accion Social o Consejo Cientifico de la unidad académica. Las y los
docentes con interés de presentar proyectos deben acatar la normativa y
procedimientos que cada unidad académica haya definido para tal revision.

Corresponde a las Comisiones de Accion Social velar porque los proyectos
cumplan con los requerimientos que se estipulan en la Guia Institucional de
Formulacién de Proyectos y que una vez aprobados finalicen los procesos en el
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Sistema SIPPRES (Sistema Institucional de Formulacién de Proyectos), para que
posteriormente sean entregados a la Vicerrectoria de Accion Social dentro de los

plazos establecidos.

La formulacion impresa, la copia del acta de la Comision de Accion Social o
Consejo Cientifico y el formulario “Informacion sobre la carga académica y
participacion de los responsables y colaboradores en proyectos de Accion Social”,
(que se encuentra disponible en la direccion
http://accionsocial.ucr.ac.cr/documentos), son los documentos oficiales mediante
los cuales se solicita la apertura de los proyectos ante la Vicerrectoria de Accion
Social y deben remitirse a ésta con la aprobacién de la Direccién de la unidad
académica.

La formulacion de todos los proyectos (con financiamiento institucional o externo)
debe elaborarse en el Sistema Institucional de Formulacion de Proyectos, el cual
esta disponible en la pagina de internet http://sippres.ucr.ac.cr/sippres/

OTRAS POLITICAS

Politica de Gestion de Cambios

Interesados: Personal del CESISA, proveedores de Software y Hardware
Fecha de elaboracion: Noviembre 2015

Fecha de aprobacién: 9 de diciembre de 2015

Aprobado por: Comisién de Simulacién Clinica

l. Propdsito:

Esta politica describe los métodos para hacer cambios y/o mejoras a la produccion
de audio/video y equipos informéaticos en el Aprendizaje y Evaluaciéon en el Centro
de Simulacion (CESISA).

. Politica:

Todos los cambios sustanciales en la configuracion, software, firmware o el
sistema operativo de los equipos de computo, audio-video y simulacion se realizan
en coordinacion con el personal del centro que utiliza el equipo.
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I1l. Procedimiento:

A. Cuando se identifica que un cambio o actualizacibn es necesaria en
relacion con cualquiera de los sistemas de computo, produccién de
audio/video, simuladores u otros equipos dentro del CESISA, esta
necesidad debe ser comunicada al personal del centro que utiliza el equipo
a modificar.

B. Tras la notificacion, la persona encargada determinaré el potencial impacto
sobre el funcionamiento del CESISA. En el caso de que el cambio
propuesto genere un alto impacto sobre las actividades desarrolladas, el
cambio sera calendarizado e implementado por el Técnico en Informatica
y/o Simulacion.
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