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ACTA No. 10-2017
SESION ORDINARIA
CONSEJO DE SEDE

Celebrada por este Consejo en la Sede Regional de San Carlos, el lunes 5 de junio de
2017, a partir de las 4:07 pm, en las instalaciones de la Universidad Técnica Nacional,
Barrio Lourdes, con la asistencia de los siguientes sefiores.

Luis Restrepo Gutiérrez Decano - Titular

Leslie Méndez Naranjo Representante Sector Productivo - Titular
Donald Zepeda Téllez Representante Docente — Titular

Eduardo Castro Miranda Represente Docente — Titular

Shirley Quesada Salazar Representante Administrativa — Titular

Olga Araya Rojas Representante Sector Productivo - Suplente

AUSENTES CON JUSTIFICACION

Bladimir Arroyo Rojas Representante Sector Productivo - Titular
Ever Leitén Medina Representante Estudiantil- Titular
INVITADOS
Carlos Blanco Sanchez Representante Administrativo — Suplente
Evelyn Chaves Segura Encargada Archivo Periférico
Laura Diaz Vargas Trabajadora Social
AGENDA

I.  Bienvenida y aprobacion de agenda.
II.  Aprobacion de actas ordinaria n° 09-2017.
lll.  Correspondencia.
IV. Control de acuerdos.
V. Presentacion de la Importancia de la Gestion Documental en la UTN.
VI. Presentacion de la herramienta “Clima Organizacional”.
VII. Presentacion del Informe de Visitas Domiciliarias.
VIII.  Informe del sefior Decano.
IX. Asuntos varios.

ARTICULO PRIMERO:
BIENVENIDA Y APROBACION DE AGENDA

Se brinda la cordial bienvenida a los sefiores Miembros del Consejo de Sede. Se
aprueba la agenda.
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ARTICULO SEGUNDO:

APROBACION DE ACTAS

Por decision unanime (por los miembros que estuvieron presentes en la sesion) se
aprueba el acta ordinaria n° 09-2017.

ARTICULO TERCERO:
CORRESPONDENCIA
No hay correspondencia pendiente.

ARTICULO CUARTO:

CONTROL DE ACUERDOS

El sefior Luis Restrepo hace referencia a la presentacion de la herramienta “Clima
Organizacional” la cual, segun la agenda se debe presentar en el articulo VI, solicita que
se reprograme para la siguiente sesion ordinaria el 19 de junio de 2017, ya que hoy es la
inauguracion de la semana universitaria y deben estar presentes.

Con respecto a la reunion solicitada por el sefior Bladimir Arroyo con el director de
la Proveeduria Institucional, el sefior Decano recomienda a Leslie Méndez coordinar con
la Camara de Comercio, para realizar el tramite correspondiente, ya que el sefior Miguel
Gonzalez — Director Proveeduria Institucional estd anuente a ofrecer una charla sobre los
procesos de contratacién administrativa.

El sefior Decano invita a los miembros del Consejo de Sede a participar de la
charla impartida por la Licda. Mdnica Solano Vargas — Asuntos Juridicos, sobre la Ley
9097 Regulacion del Derecho de Peticion, se realizara el 7 de junio de 2017 a las 10:00
am, en el aula 107 en el recinto de Barrio Lourdes.

ARTICULO QUINTO:

PRESENTACION DE LA IMPORTANCIA DE LA GESTION DOCUMENTAL EN
LA UNIVERSIDAD TECNICA NACIONAL

Se da la bienvenida a la sefiorita Evelyn Chaves Segura — Encargada del Archivo
Periférico en la Sede Regional de San Carlos, quien expone acerca de la importancia de
la gestion documental en la UTN.

El Sistema Universitario de Gestibn Documental (SUGED) el cual responde a la
necesidad de establecer un sistema integrado de informacion y comunicacion que
garantice el acceso oportuno, transparente y confiable a los datos y la informacion
institucional en el momento en que sean requeridos. Este sistema estara compuesto por:
el archivo de gestion, periférico e institucional. Como resefia historica: el Archivo
Institucional comenzo a funcionar a partir del 16 de octubre del 2012, y actualmente no
consta de la infraestructura necesaria para el desarrollo total de las funciones que le
otorga la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos, ya que requiere de un depdsito en
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donde custodiar los documentos con las medidas necesarias. Sin embargo se esta a la
espera de la construccion del mismo a mediano y largo plazo.

. Archivo Institucional o bien archivo central, ejecutara labores de coordinacion de
todas las actividades archivisticas que realicen los archivos periféricos y de gestion, asi
como velar por la aplicacion de politicas archivisticas y asesorar al personal que labora
en los distintos archivos, segun la legislacion vigente.

. El Archivo Institucional depende de la Direccion General de Administracion
Universitaria de la UTN, asimismo, esta depende de la Rectoria de la UTN.
" Del Archivo Institucional depende cada Archivo Periférico en las sedes.

En este momento no se cuenta con un depdsito para el archivo periférico, se esta
en espera de la construccion, por lo que, se almacenan los documentos en la casa de la
finca de la Sede, estan ubicados en las cajas de archivo y en estantes, pero la
documentacion debe estar con algunas condiciones especificas, por ejemplo: de 19°C a
21°C, por lo que se deberian de instalar aire acondicionado, en este momento sélo se
cuenta con un abanico y un deshumificador, el cual el oficial de seguridad cambia el agua
cada dos horas, se espera que pronto se realice la fumigacion respectiva. En dicho lugar
se custodian los documentos de la Direccién Gestion Administrativa, Planificacion que
estuvo a cargo del sefior Alexander Rodriguez, la Tesoreria y Vida Estudiantil. El sefior
Eduardo Castro consulta ¢cuanto tiempo deben permanecer los documentos? Evelyn
Chaves aclara que depende del tipo de documento, por ejemplo los oficios rutinarios se
deben conservar en el archivo de gestidn por cinco afios y posteriormente veinte afios en
el archivo periférico y estan sujetos a valoracion para ser eliminados, otro ejemplo en el
caso de los expedientes del personal, se deben custodiar durante cincuenta afios
después del cese de funciones del colaborador. El sefior Donald Zepeda consulta ¢se
puede almacenar de manera digital? Para facilitar algunos procesos a la hora de buscar
documentos, la sefiorita Chaves explica que en este momento la universidad no cuenta
con sistema de gestién documental digital, por lo que no se puede trabajar de la manera
propuesta. El sefior Castro sugiere buscar la manera de realizar el cambio, ya que es una
universidad que promueve la conservacion del medio ambiente, por lo que, se deberia
tomar en cuenta. La sefiorita Chaves indica que se ha presentado dos propuestas, pero
aun no hay respuesta.

En cuanto a las funciones del archivo periférico:

= Centralizar el acervo documental respectivo, de acuerdo con los plazos de
remision de documentos.

= Coordinar con el Archivo Institucional la ejecucion de las politicas archivisticas
emitidas.

» Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facilitar
el acervo documental correspondiente.

» Elaborar los instrumentos necesarios para garantizar la eficiencia y eficacia en el
servicio que se brinda al usuario.

= Velar por la aplicacion de las politicas archivisticas institucionales y asesorar
técnicamente al personal de la instituciéon que labore en los archivos de gestion.

= Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen funcionamiento del Archivo

Periférico y de los Archivos de Gestidon respectivos.

Solicitar asesoramiento técnico al Archivo Institucional, cuando sea necesario.
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La sefiora Leslie Méndez consulta ¢.es posible realizar un convenio o alguna

gestidn para que la empresa privada reciba este tipo de capacitaciéon? Evelyn Chaves,
indica que si es posible, solo se debe coordinar. En estos dias se ha estado visitando
Municipalidades en conjunto con la sefiora Patricia Castillo — Docente, donde se
capacita en el tema de archivos. El sefior Luis Restrepo sugiere coordinar con la
Camara de Comercio.

¢, Qué es un documento?

Toda informacion testimonial.

En cualquier forma o soporte (escrita, textual o gréafica, sonora en lenguaje natural
o codificado, en imagen o electrénica).

Ejemplar Unico, pero pueden existir copias u originales maltiples.

De cualquier fecha.

Producido, recibido y acumulado como producto de las funciones y/o actividades
de una persona o entidad publica o privada, conservados como prueba,
informacion y/o continuidad de la gestion.

Hay que tener en cuenta que existe normativa alrededor de la Gestion Documental,

el Cddigo Procesal Civil establece lo siguiente acerca del concepto de documentos
publicos: son documentos los escritos, los impresos, los planos, los dibujos, los cuadros,
las fotografias, las fotocopias, las radiografias, las cintas cinematograficas, los discos, las
grabaciones magnetofénicas y, en general, todo objeto mueble que tenga caracter
representativo o declarativo.

Los documentos publicos son objeto muebles del Estado, por esta razén no se los

pueden llevar sin permiso previo.

Caracteristicas de un documento:

Integridad: se cumplira cuando el documento cumple todos los elementos de
forma requeridos por el sistema juridico.

Confiabilidad: dependera del grado de integridad, del control en el procedimiento
de su creacion y en la credibilidad de su autor.

Autenticidad: se refiere a la modalidad, forma y capacidad de comunicacion, su
preservacion y su custodia.

Importancia de los documentos:

Transparencia.

Rendicion de cuentas.

Documentacion de los procesos.

Evidencia de las actividades que se llevan a cabo en la organizacion.

Acceso a la informacion para los usuarios/clientes internos y externos.

Valor cientifico-cultural (Patrimonio del Estado). Ejemplo: Actas del Consejo de
Sede
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En cuanto al marco legal:
= Constitucion Politica
= Cadigo Penal
= Cddigo Procesal Civil
= Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos (1990)
» Ley 6227 General de Administracion Publica
= Ley 8292 Control Interno (art 8, 9, 16)
» Ley 8454 de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos
= Ley 8968 de Proteccion de la Persona frente al tratamiento de sus datos
personales
» Ley 8220 Simplificacion de Tramites (actualizada)

Normativa interna de la Institucién

» Reglamento Sistema Universitario de Gestion Documental (SUGED). La cual se
encuentra en la intranet.

= Manual de Produccién de Documentos. Encierra todo lo que se puede crear.

» |Instructivo Basico de Gestibn de Documentos. Indica el procedimiento para
archivar, los controles, inventarios, entre otros.

La sefiorita Chaves explica que las actas del Consejo de Sede son documentos
de caracter historico, cientifico, cultural por lo que se custodian de manera permanente,
cuando las actas cumplen la vigencia en el archivo central son trasladadas al Archivo
Nacional.

Los documentos de las instituciones publicas son de caracter publico, a excepcion
de algunos, por ejemplo: existe cierta informacion de los expedientes de los funcionarios
gue es privada, el expediente médico es privado, en los expedientes de contratacion
administrativa, hay informacién restringida, entre otros. La sefiora Leslie Méndez
comenta que cuando hay un dictamen de un juez se debe entregar la documentacion, la
sefiorita Chaves explica que si existe una resolucién de esa indole se puede entregar
copias certificadas.

El sefior Zepeda consulta ¢ cuél departamento requiere mayor atencion? Evelyn
Chaves indica que Registro, debido al crecimiento durante la matricula de nuevo ingreso
una vez en el afio y todos los expedientes se deben incluir en Avatar.

Evelyn Chaves comenta que en la ultima evaluacion, la Sede mejoré mucho, el
sefior Castro comenta que al inicio fue un poco dificil pero han ido trabajando en ello,
ademas sugiere una charla para refrescar algunos temas.

ARTICULO SEXTO:

PRESENTACION DE LA HERRAMIENTA “CLIMA ORGANIZACIONAL

Como se mencioné en el articulo 1V, la presentaciéon de la herramienta de Clima
Organizacional, se presentara el lunes 19 de junio de 2017, en sesion ordinaria.
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ARTICULO SETIMO:

PRESENTACION DEL INFORME DE VISITAS DOMICILIARIAS

Se da la bienvenida a Laura Diaz Vargas — Trabajadora Social, quien explica que
el informe y las visitas se realizaron en conjunto con Carla Rojas Marin — Trabajadora
Social.

Al ejecutar las visitas se pretende realizar un analisis, acerca de la importancia de
la visita domiciliaria en el quehacer profesional de Trabajo Social, especificamente en el
area de becas y beneficios estudiantiles de la Universidad Técnica Nacional. La visita
domiciliaria es una técnica utilizada por los profesionales en Trabajo Social, que permite
la intervencion a partir de la entrevista y la observacion del contexto de los diferentes
ambitos en que se desenvuelve poblacion objetivo. Es interesante que la mayoria de
cantones de donde proviene la poblacion que se visitd presentan caracteristicas
similares, como desempleo, bajo nivel de escolaridad, alta tasa de natalidad, ubicacién
geografica, carencia de servicios basicos, entre otros. En cuanto al indice de desarrollo
social, el Cantén de Los Chiles esta en la posicion 81, Upala en 78, Guatuso 74, Sarapiqui
72, Zarcero 54 y San Carlos 51, también se reciben estudiantes de otras zonas como
Naranjo, Valle Azul y San Ramon.

El objetivo de realizar estas visitas es verificar y analizar la informacion reflejada
en el formulario de becas, con el fin de ampliar dicha informacién mediante la observacién
del contexto familiar, econémico y social de los y las interesadas, ya que en muchas
ocasiones se genera duda con la informacion proporcionada. Se recibié cuatrocientas
veinticinco solicitudes de beca socioeconOmica, de la cuales se visitaron setenta y dos
hogares.

El sefior Eduardo Castro consulta ¢ cuanto es el tiempo aproximado de visita con
cada familia?, la sefiora Diaz indica que alrededor de treinta minutos. Con las visitas se
logra obtener una idea mas objetiva de la situacién en la que viven los estudiantes, ya
gue en muchas ocasiones la informacién suministrada por los mismos genera dudas,
ademas, no todos los estudiantes que se visitaron pudieron ingresar a la universidad. El
sefior Donald Zepeda consulta ¢la Vicerrectoria de Vida Estudiantil tiene conocimiento
del gasto en cuanto recurso humano, combustible, viaticos entre otros que se genera al
realizar las visitas y no son los estudiantes que tal vez ingresen? El sefior Carlos Blanco,
aclara que si estan enterados, por esta razén se ha solicitado un cambio en el calendario
institucional, pero no se ha realizado.

La sefiora Diaz continda con la presentacion, indica que en cuanto al tipo de familia
se presenta un 46% monoparental, nuclear 36%, extensa 7%, ensamblada 7% vy
personas solas 4%. En cuanto a la escolaridad de los padres, la mayoria de las madres
han finalizado la primaria, pero en el caso de los padres es menor el dato, también se
presenta un dato interesante en cuanto al ingreso econémico ya que la mayoria de
familias
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visitadas el ingreso mensual es menor a doscientos mil colones, en otros casos se
presenta un ingreso mayor, pero al tener deudas el salario neto es bajo

En cuanto a la fuente de ingreso del nucleo familiar:
Titulo del grafico
Asalariado 20
Cuenta propia 21
Pension 3
Pension Alimentaria 9
Ayuda Familiar 4
Subsidio Institucionales 3

Otros 12

En el caso de los asalariados, la mayoria trabajen en empacadoras o pifieras.

Se muestran algunas fotografias en cuanto al tipo de vivienda, para finalizar

algunas de las conclusiones realizadas en este informe son las siguientes:

Universidad Técnica Nacional es un insumo para el canton de San Carlos y
cantones vecinos para satisfacer demandas educativas en la educacion superior
de los habitantes de la zona.

Politica inclusiva que beneficia a los habitantes de cantones de bajo indice de
desarrollo social, mediante acciones afirmativas.

Tipo de familia predominante es la monoparental.

Predominan las familias de 3 a 4 miembros, sin embargo las familias mas extensas
provienen de los lugares mas alejados.

Familias carecen de recursos econdmicos, educativos, sociales y laborales.
Progenitores con bajo nivel de escolaridad.

La mayoria de ingresos familiares son inferiores a 200,000 colones al mes.

La mayor parte de la poblacion cuentan con una vivienda de Bienestar Social.

25
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Algunos factores de vulnerabilidad encontrados son:
= Ubicacion geografica.
* Ingresos inestables.
= Bajo nivel de escolaridad.
» Pocas fuentes de empleo.
= Ausencia de figura paterna.
» Viviendas en condicion irregular.

ARTICULO OCTAVO:

INFORME DEL SENOR DECANO

El sefior Decano informa en cuanto a la construccion de aulas, no hubo
apelaciones, también ya esté por adjudicarse la construccion del comedor.

ARTICULO NOVENO:

ASUNTOS VARIOS

El sefior Luis Restrepo invita a los miembros del Consejo de Sede al | acto de
graduacion, el cual se realizara el viernes 16 de junio de 2017.

El sefior Carlos Blanco comenta que requieren de mas espacio en la oficina de
Vida Estudiantil, el sefior Luis Restrepo aclara que para el afio 2017 no es posible alquilar
mas locales o casas, toma la palabra el sefior Castro y propone revisar las bodegas que
estan por la oficina de la direccion de la carrera de Inglés como Lengua Extranjera, tal
vez se puedan fusionar las bodegas y hacer uso de una como oficina. El sefior Restrepo
propone analizarlo con Joseph Carmona — Director Gestion Administrativa.

Finaliza la sesién a las 6:24 pm.

MBA. Luis Restrepo Gutiérrez Laura Alfaro Aglero
Decano Secretaria



