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1 REFERENCIAS 

1.1 PS-UTS-01 Procedimiento de Gestión de Becas Socioeconómicas. 

 

2 TERMINOLOGÍAS 

2.1 Valoración domiciliaria: Es la técnica propia del Trabajo Social que se aplica 
en el domicilio del estudiante, a través de la entrevista y observación, con fines 

de diagnóstico e intervención y con el propósito de vincular lo expuesto en la 
documentación presentada por el estudiante con la realidad del mismo.  

  

3 DESCRIPCIÓN DEL INSTRUCTIVO. 

 

# Actividad Tiempo de 

realización 

Tiempo de 

respuesta 

Responsable 

1 

Establecer agenda y ruta de 
valoración domiciliaria. 

2 horas al 
inicio de 

cada 
cuatrimestre 

N/A Trabajadora 
Social 

2 
Solicitud de Transporte al 
Departamento de Servicios 

Operativos 

10 minutos 
por boleta 

de solicitud 

1 hora Trabajadora 
Social 

3 
Análisis documental de los 
formularios de solicitud de 

beca socioeconómica 

15-20 
minutos por 

formulario 

N/A Trabajadora 
Social 

4 

Filtrar y priorizar los casos 

de las personas solicitantes 

que cumplen con los 

parámetros según la 

documentación para ser 

beneficiarios de beca 

socioeconómica categoría 0, 

o los casos donde se 

10 minutos N/A Trabajadora 

Social 

http://www.cuc.ac.cr/userfiles/files/Procedimientos/Departamento_de_Bienestar_Estudiantil/Unidad%20de%20trabajo%20social/PS-UTS-01%20%20Procedimiento%20de%20Gesti%C3%B3n%20de%20Becas.pdf
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presente algún tipo de 

sospecha de información 

falsa, para la realización de 

la valoración domiciliaria. 

5 
Distribuir visitas según la 

ubicación geográfica. 

15 minutos N/A Trabajadora 

Social 

6 

Levantar lista de la 

valoración para cada fecha y 

cantón correspondiente 

donde incluya: número de 

cédula, nombre completo, 

motivo de valoración, 

distrito, dirección exacta y 

número de teléfono de cada 

solicitante al que se le va a 

realizar valoración. 

1-1,50 

horas 

N/A Trabajadora 

Social 

7 

Preparar del material 

necesario para la ejecución 

de la valoración como los 

formularios, la plantilla de 

valoración domiciliar, 

lapiceros, entre otros. 

10 minutos N/A Trabajadora 
Social 

8 

Entregar copia de la lista al 

chofer de la institución para 

coordinación de la ruta más 

adecuada para las 

valoraciones. 

N/A Varía según 

recorrido. 

Trabajadora 

Social 

 

Ejecución de cada una de 

las valoraciones, donde 

el fin es corroborar la 
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situación informada 

mediantes los 

documentos 

suministrados. 

9 

Valorar las características 

del desarrollo del cantón y 

distrito, los medios de 

acceso, la distancia, la 

infraestructura, acceso a 

servicios de salud, 

educación, entre otros. 

20 minutos N/A Trabajadora social 

10 

Una vez realizado el ingreso 

en la vivienda se procede a 

completar el “FS-UTS-01 

Formulario Guía de 

Valoración Domiciliaria” 

de valoración domiciliaria, 

mediante una entrevista 

donde se van realizando las 

consultas necesarias que 

permitan indagar más a 

fondo según las situaciones 

presentadas. 

20 minutos N/A Trabajadora social 

11 

Realizar recorrido en la 

vivienda donde se verifica 

que sea coincidente con lo 

expuesto en el formulario 

FS-UTS-01. 

N/A N/A Trabajadora social 

12 
Se procede a tomar algunas 

fotos de la vivienda y 

10 minutos N/A Trabajadora social 
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PRODUCTOS RESULTANTES DEL INSTRUCTIVO 

3.1 Valoración de la situación socioeconómica real de la persona solicitante de 
beca categoría 0. 

 

4 CONTROL DE CAMBIOS. 

Versión Fecha Sección Descripción Autorizado por 

1 22/10/2018 - Creación del instructivo, 

aprobado mediante 
oficio DAF-DECV146-

2018 

Milagro Gómez  

Jefatura a.i. 
Bienestar 

Estudiantil y 
Calidad de 

Vida 

1.1 15/11/2019  Actualización al 
instructivo 

Roger Hidalgo 
Bienestar 

Estudiantil y 
Calidad de 

Vida 
 

menaje, como evidencia de 

la valoración y constatación 

de la realidad. 

13 

Realizar un análisis de la 

información recolectada en 

la valoración y se entrelaza 

con los datos documentados 

en el “Formulario de 

solicitud de beca 

socioeconómica”, para la 

asignación de beca 

correspondiente. 

10 minutos 
por cada 

valoración 

domiciliaria 
realizada 

N/A Trabajadora social 


