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ACUERDOS GENERALES

6 de setiembre de 2019
UNA-SCU-ACUE-228-2019

Articulo IV, inciso |, de la sesion ordinaria celebrada el 5 de setiembre de 2019, acta n.° 3846, que

dice:

RENUNCIA DE LA LICDA. JENNY HERNANDEZ SOLIS COMO MIEMBRO PROPIETARIO DE LA
COMISION DE RESOLUCION DE DENUNCIAS SOBRE HOSTIGAMIENTO SEXUAL DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL.

RESULTANDO:

1. El acuerdo del Consejo Universitario, segin el articulo II, inciso Unico, de la sesion
extraordinaria celebrada el 8 de agosto de 2018, acta n.o 3743-494, trascrito mediante el oficio
UNA-SCU-ACUE-1573-2018, del 8 de agosto de 2018, suscrito por el M.Sc. José Carlos
Chinchilla Coto, sobre el nombramiento de la Licda. Jenny Herndndez Solis como miembro
propietario dentro de la Comision de Resolucién de Denuncias sobre Hostigamiento Sexual.

2. Lanota del 26 de julio de 2019, suscrita por la Licda. Jenny Hernandez Solis, mediante la cual
presenta su renuncia como miembro propietario dentro de la Comision de Resolucion de
Denuncias sobre Hostigamiento Sexual.

CONSIDERANDO:

1.

El Reglamento del Consejo Universitario articulo 6 inciso k. establece:

k) Nombrar o destituir, por mayoria de dos tercios de sus miembros, y ejercer la potestad
disciplinaria sobre las personas que conforman los 6rganos desconcentrados y a quienes
son responsables de los 6rganos de asesoria juridica y de fiscalizacién

El acuerdo del Consejo Universitario, comunicado mediante el oficio UNA-SCU-ACUE-
1573-2018, del 8 de agosto de 2018, suscrito por M.Sc. José Carlos Chinchilla Coto, que
dice:

A. NOMBRAR A LA LICDA. JENNY HERNANDEZ SOLIS DEL 9 DE AGOSTO DE
2018 AL 8 DE AGOSTO DE 2021, POR UN PERIODO DE TRES ANOS, COMO
MIEMBRO INTEGRANTE PROPIETARIO CON FORMACION EN DERECHO
ANTE LA COMISION DE RESOLUCION DE DENUNCIAS SOBRE
HOSTIGAMIENTO SEXUAL.

B. ACUERDO FIRME. (UNA-SCU-ACUE-1573-2018).

La nota del 26 de julio de 2019, suscrita por la Licda. Jenny Hernandez Solis, mediante la
cual presenta su renuncia como miembro propietario dentro de la Comision de Resolucion
de Denuncias sobre Hostigamiento Sexual, donde indica que la renuncia tiene como fecha
el viernes 20 de setiembre, del afio en curso.



6.

Ademas, en su misiva expresa su agradecimiento al Consejo Universitario por el
nombramiento en la Comisién de Resolucion de Denuncias sobre Hostigamiento Sexual.

La Comision de Analisis de Temas Institucionales reconoce y agradece la labor ejecutada
por la Licda. Jenny Hernandez Solis y considera oportuno acoger su renuncia.

La importancia para que la Universidad Nacional cuente con personas de trayectoria, que
puedan integrar la Comisién de Resolucion de Denuncias sobre Hostigamiento Sexual y
asumir las responsabilidades que el puesto demanda, por lo cual se solicita a la Comision
de Analisis de Temas Institucionales sacar a concurso el puesto de un representante
propietario ante la Comision de Resolucion de Denuncias sobre Hostigamiento Sexual.

El estudio de la Comisién de Analisis de Temas Institucionales.

POR TANTO, SE ACUERDA:

A.

B.

C.

ACOGER LA RENUNCIA DE LA LICDA. JENNY HERNANDEZ SOLIS COMO
REPRESENTANTE PROPIETARIA ANTE LA COMISION DE RESOLUCION DE
DENUNCIAS SOBRE HOSTIGAMIENTO SEXUAL A PARTIR DEL 20 DE SETIEMBRE DE
2019. ACUERDO FIRME.

AGRADECER A LA LICDA. JENNY HERNANDEZ SOLIS POR LA LABOR REALIZADA
EN LA COMISION DE RESOLUCION DE DENUNCIAS SOBRE HOSTIGAMIENTO
SEXUAL. ACUERDO FIRME.

SOLICITAR A LA COMISION DE ANALISIS DE TEMAS INSTITUCIONALES REALIZAR
EL PROCESO CORRESPONDIENTE DE CONVOCATORIA PARA EL PUESTO DE
REPRESENTANTE PROPIETARIO ANTE LA COMISION DE RESOLUCION DE
DENUNCIAS SOBRE HOSTIGAMIENTO SEXUAL, PARA UN PERIODO DE TRES ANOS.
ACUERDO FIRME.

13 de setiembre de 2019
UNA-SCU-ACUE-237-2019

Articulo 1V, inciso 1V, de la sesion ordinaria celebrada el 12 de setiembre de 2019, acta n.° 3847,
que dice:

NOMBRAMIENTO DE UNA PERSONA REPRESENTANTE ACADEMICA SUPLENTE ANTE EL
TRIBUNAL UNIVERSITARIO DE APELACIONES.

RESULTANDO:

1.

Mediante carta de fecha 08 de octubre de 2018, el sefior Alonso Gerardo Arley Alvarado
presenta su renuncia como representante académico ante el Tribunal Universitario de
Apelaciones, debido a su nombramiento como miembro del Consejo Académico, y de
conformidad con el Reglamento del Tribunal Universitario de Apelaciones existe prohibicion de
ser miembro del TUA cuando se es miembro de dicho consejo.

En oficio UNA-TUA-OFIC-135-2018 del 18 de octubre de 2018, suscrito por la Dra. Jeannette
Valverde Chaves, presidenta del Tribunal Universitario de Apelaciones, comunica al Consejo
Universitario, el acuerdo tomado por ese tribunal en la sesién ordinaria N.° 38-2018, mediante
el cual se solicita al Consejo Universitario que convoque a la Comunidad Universitaria a
presentar las candidaturas para la eleccion de un miembro académico “suplente” ante el TUA.



10.

11.

El oficio UNA-SCU-OFIC-2178-2018 del 19 de octubre de 2018 la direccion del Consejo
Universitario traslada a la Comision de Analisis de Temas Institucionales el oficio UNA-TUA-
OFIC-135-2018 del 18 de octubre de 2018.

Mediante oficio UNA-SCU-OFIC-2200-2018 del 23 de octubre de 2018, la direccion del
Consejo Universitario le traslada a la Comisién de Analisis de Temas Institucionales, la
referida nota del sefior Alonso Gerardo Arley Alvarado, de fecha 8 de octubre de 2018, en la
cual indica su renuncia al puesto como integrante del Tribunal Universitario de Apelaciones.

Mediante oficio UNA-SCU-ACUE-2330-2018 del 5 de noviembre de 2018, el Consejo
Universitario transcribe al Consejo Académico de la Escuela de Administracién, a la
presidenta del Tribunal Universitario y a la Comision de Analisis de Temas Institucionales el
acuerdo tomado por el Consejo Universitario, segun el articulo IV, inciso IV, de la sesi6n
extraordinaria realizada el 2 de noviembre de 2018, N.° 3774-501.

El oficio UNA-CATI-SCU-OFIC-026-2019 del 26 de febrero de 2019, la Comision de Anélisis
de Temas Institucionales, transcribe a la Comunidad Universitaria el acuerdo tomado en la
sesion ordinaria efectuada el 13 de noviembre de 2018 en Acta N.° 46-2018, en el cual se
convoca a participar para optar por el puesto de representante académico suplente ante el
TUA.

El oficio UNA-TUA-OFIC-17-2019 del 11 de marzo de 2019, la presidencia del Tribunal
Universitario de Apelaciones transcribe al Consejo Universitario, el acuerdo tomado en la
sesion ordinaria N.° 08-2019, articulo 4 a) celebrada el 7 de marzo de 2019.

El oficio UNA-CATI-SCU-OFIC-065-2019 del 30 de mayo de 2019, la Comision de Analisis de
Temas Institucionales transcribe a la Comunidad Universitaria el acuerdo tomado en la sesién
extraordinaria N.° 4, en el cual se convoca a participar para optar por el puesto de
representante académico suplente ante el TUA.

El correo electrénico del 13 de junio de 2019, la Dra. Mercedes M. Gomez Salgado, remite su
candidatura para optar por el puesto de representante académica suplente ante el Tribunal
Universitario de Apelaciones, anexa los titulos de bachillerato, licenciatura, maestria y
doctorado, la carta de candidatura y el curriculum vitae.

El acuerdo del Consejo Universitario tomado en la sesién 3847, en el que revoca el acuerdo
transcrito mediante el oficio UNA-SCU-ACUE-212-2019, del 26 de agosto de 2019 y publicado
en UNA-GACETA ordinaria n.° 12-2019, del 2 de setiembre de 2019 sobre el nombramiento
de un miembro académico suplente ante el Tribunal Universitario de Apelaciones, al no
cumplir con los requisitos establecidos en la normativa correspondiente, segun acta N° 3847
del 12 de setiembre de 2019.

El correo electrénico del 6 de setiembre del 2019, suscrito por la Licda. Andrea Gamboa
Herrera, funcionaria del Area de Remuneracion y Registros Laborales, del Programa
Desarrollo de Recursos Humanos, remite certificacion de tiempo servido de la Dra. Mercedes
M. GAmez Salgado, en respuesta a solicitud mediante llamada telefonica de la coordinacion
de la Comisién de Analisis de Temas Institucionales.

CONSIDERANDO:

1.

El Reglamento del Tribunal Universitario de Apelaciones, en los articulos 4, 5, 7 y 8
establecen lo siguiente:



ARTICULO 4. INTEGRACION

El Tribunal esta integrado por tres funcionarios académicos, un funcionario administrativo y
un estudiante.

Tendra cinco miembros suplentes: tres del sector académico, uno del administrativo y otro
del estudiantil, que debera cumplir los mismos requisitos de los titulares.

ARTICULO 5. REQUISITOS
Para ser miembro del Tribunal se deberan cumplir los siguientes requisitos:

a. Ser de reconocida solvencia moral y de excelente trayectoria en la Institucion.

b. Los funcionarios académicos y el administrativo deben tener plaza en propiedad, al
menos el grado académico de licenciatura y experiencia universitaria no menor de
cinco afios.

Se deroga.

Ser estudiante regular al menos de tercer afio de carrera y contar con un promedio
ponderado igual o superior a 8.00.

e. Al menos uno de los integrantes debera tener grado académico en Derecho.

oo

Los miembros del Tribunal de Apelaciones, perderan su condicién si dejan de cumplir
alguno de los anteriores requisitos.

Modificado segun oficio SCU-453-2008, publicado en UNA-GACETA 6-2008 y segun el
oficio SCU-1036-2015.

ARTICULO 7. NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Los miembros del Tribunal seran nombrados y removidos por el Consejo Universitario, por
mayoria de al menos dos tercios de sus miembros.

Para la eleccion de cada uno de los miembros, el Consejo realizara una invitacién publica a
la Comunidad Universitaria, a efectos de recibir postulantes y nombrara, por votacion
secreta entre aquellos que cumplan requisitos.

Para la eleccién del o la estudiante, ademas de cursar la invitacién publica antes indicada,
se realizara una invitacion a la FEUNA, para que ellos también presenten candidatos.

Le correspondera al Consejo Universitario, en primera instancia, ejercer la jurisdiccion
disciplinaria sobre los miembros del Tribunal. Podran ser removidos si incumplen
gravemente sus funciones, segun se demuestre en el procedimiento disciplinario que el
Consejo Universitario deberd abrir al efecto.

Modificado segun el oficio SCU-1036-2015.

ARTICULO 8. PERIODO DE NOMBRAMIENTO

Los miembros del Tribunal Universitario de Apelaciones seran nombrados por un periodo
de tres afios prorrogable hasta por dos periodos consecutivos mas y no podran ser

nombrados sino hasta después de que transcurra un periodo de tres afios después de
cumplido su dltimo nombramiento.



2.

5.

Modificado segun oficio SCU-2302-2004 y publicado en UNA-GACETA 24-2004.

Para la candidatura para optar como representante académica ante el TUA la Dra. Mercedes
M. Gomez Salgado, remite copia de los titulos obtenidos a la fecha, el curriculum vitae y carta
de postulacion. De dichos documentos se puede resaltar lo siguiente:

e Tiene formacion inicial en Ciencias de la Educacion con Enfasis en Orientacion, posee
una maestria en Ciencias de la Educaciéon con Enfasis en Evaluacion Educativa y un
doctorado en Ciencias de la Educacion con Enfasis en Investigacion Educativa.

e Ha laborado en universidades publicas (Universidad Nacional, Universidad de Costa
Rica) y privadas (Universidad Latina, Universidad Catélica de Costa Rica) y en
secundaria (Colegio del Sagrado Corazoén de Jesus).

e Actualmente es académica de la Division de Educacion para el Trabajo (UNA) y Directora
de la Maestria Académica en Educacion con énfasis en Orientacion en el area laboral y
con énfasis en Orientacion en el area familiar (UCR).

e Entre los cursos que ha recibido y que se pueden destacar: Curso prevencion del delito,
Taller sobre desarrollo de la autoestima, Taller sobre prevenciéon de Ila
farmacodependencia y el Curso para capacitacion para la atencion de mujeres
maltratadas.

e Ha recibido dos reconocimientos. A) a la gestion como Directora de la Maestria en
Orientacién 2010, por parte del Sistema de Posgrados de la UCR, y b) por el apoyo en el
logro de la acreditacion del Bachillerato y Licenciatura de la Carrera de Psicologia con
énfasis en Clinica, por parte del Sistema Nacional de la Educacién Superior de Costa
Rica (SINAES).

Se constaté en la certificacién de tiempo servido que la Dra. Mercedes M. G6mez Salgado,
ingreso a laborar en la Universidad Nacional en el 2007, obtuvo su propiedad en el 2008 en la
Division de Educacion para el Trabajo, para un total de tiempo servido de 12 afios, con la
categoria de Profesora |. Actualmente tiene un nombramiento de 20 horas a plazo fijo de
medio tiempo en el Instituto de Estudios Interdisciplinarios de la Nifiez y la Adolescencia.

Los miembros de la Comision de Analisis de Temas Institucionales, una vez estudiados los
atestados de la Dra. Mercedes M. GOmez Salgado, se comprobdé que cumple con los
requisitos establecidos en la norma correspondiente, por lo que recomienda al Plenario del
Consejo Universitario su nhombre para el puesto de representante académica suplente ante el
Tribunal Universitario de Apelaciones.

El estudio de la Comisién de Analisis de Temas Institucionales.

POR TANTO, SE ACUERDA:

A. NOMBRAR A LA DRA. MERCEDES GOMEZ SALGADO, COMO ACADEMICA
SUPLENTE ANTE EL TRIBUNAL UNIVERSITARIO DE APELACIONES, POR UN
PERIODO DE TRES ANOS, DEL 16 DE SETIEMBRE DE 2019 AL 15 DE SETIEMBRE DE
2022. ACUERDO FIRME.

13 de setiembre de 2019
UNA-SCU-ACUE-239-2019

Articulo 1V, inciso VI, de la sesi6n ordinaria celebrada el 12 de setiembre de 2019, acta n.° 3847,
que dice:



DECLARATORIA DE INTERES INSTITUCIONAL DEL FORO LATINOAMERICANO DE
BIOECONOMIA, ORGANIZADO POR ALLBIOTECH, QUE SE REALIZARA DEL 20 AL 22 DE
NOVIEMBRE DE 2019, EN LAS INSTALACIONES DEL CENTRO NACIONAL DE ALTA
TECNOLOGIA (CENAT), EDIFICIO FRANKLIN CHANG DIAZ.

RESULTANDO:

1.

El acuerdo del Consejo Académico de la Escuela de Ciencias Bioldgicas, de la sesion
ordinaria 07-2019, del lunes 22 de abril de 2019, en la Sala de Exdirectores(as) de la Escuela
de Ciencias Biolégicas, comunicado con el oficio UNA-CA-ECB-ACUE-38-07-2019, del 13 de
mayo de 2019, suscrito por el Dr. Angel Herrera Ulloa, presidente del Consejo de la Escuela
de Ciencias Biolédgicas, mediante el cual se solicita al Consejo Universitario declarar de interés
institucional el Foro Latinoamericano de Bioeconomia, organizado por Allbiotech, que se
realizara del 20 al 22 de noviembre de 2019, en las instalaciones del CeNAT, edificio Franklin
Chang Diaz, en Pavas.

El correo electronico del 12 de agosto de 2019, suscrito por la coordinacion de la Comisién de
Asuntos Académicos y Estudiantiles, mediante el cual se solicita a la Escuela de Ciencias
Biolégicas, aclarar lo referente a las actividades del evento citado. A lo anterior se dio
respuesta mediante correo del 13 de agosto, suscrito por Noé Chaves, B.Sc. en biotecnologia.

CONSIDERANDO:

1. El Reglamento del Consejo Universitario de la Universidad Nacional, publicado en el
alcance n.° 1 a la UNA-GACETA n.° 7-2017, del 21 de junio de 2017, establece en los
articulos 113 y 114 lo siguiente:

“Articulo 113. Eventos o actividades de interés institucional.

Se consideraran de interés institucional aquellos eventos o actividades que sean de
relevancia académica, cultural, artistica y cientifica, cuyos aportes signifiguen una
proyeccion y enriquecimiento global para la institucion y el pais, independientemente de si
se realizan dentro o fuera de la Universidad Nacional. Por eventos o actividades se
entiende: congresos, seminarios, jornadas culturales y deportivas, conferencias
internacionales y otros que guarden una estrecha armonia con los principios, los valores,
los fines, la mision, las funciones y las prioridades institucionales.

Articulo 114. Criterios para la declaratoria de interés institucional.

Los criterios en los cuales se debera sustentar la declaraciéon de interés institucional son
los siguientes:

a) El evidente beneficio para la Universidad Nacional, fehacientemente justificado y
motivado.

b) Respeto a los principios, los valores y los fines institucionales establecidos en el
preambulo y titulo | del Estatuto Organico.

c) Concordancia con los objetivos y las prioridades formuladas en el Plan Institucional
de Mediano Plazo y el Plan Institucional Anual.

d) Vinculaciéon con los objetivos del Plan Académico de las facultades, centros,
unidades académicas o administrativas, sedes y secciones regionales, o de sus
principales planes o programas especificos.”



10.

El oficio UNA-CA-ECB-ACUE-38-07-2019, del 13 de mayo de 2019, suscrito por el Dr.
Angel Herrera Ulloa, presidente del Consejo de la Escuela de Ciencias Bioldgicas,
mediante el cual solicita al Consejo Universitario declarar de interés institucional el Foro
Latinoamericano de Bioeconomia, organizado por Allbiotech, que se realizara del 20 al 22
de noviembre de 2019, en las instalaciones del CeNat, edificio Franklin Chang Diaz, en
Pavas.

El correo del 13 de agosto, suscrito por Noé Chaves, B.Sc. en biotecnologia, mediante el
cual se indica que el foro se estara realizando del 20 al 22 de noviembre y las actividades
preforo (dos talleres que se realizaran en las instalaciones del CeNat, edificio Franklin
Chang Diaz, en Pavas), del 18 al 19 de noviembre, por tanto, se desprende de la
informacion que se solicita la colaboracion en la medida de las posibilidades.

La carta de Noé Chaves Chaves, estudiante de Biologia con énfasis en Biotecnologia, con
la solicitud de que se declare de interés institucional el Foro Latinoamericano de
Bioeconomia Allbiotech, el cual se realizara en Costa Rica, del 20 al 22 de noviembre de
20109.

Allbiotech es una organizacion sin fines de lucro conformada por jovenes latinoamericanos
lideres en biotecnologia que trabajan para fortalecer el ecosistema de la bioeconomia de
Sus paises y que cuenta, actualmente, con un capitulo activo en Costa Rica. La delegacion
representada por estudiantes y emprendedores, sumado el apoyo del experto Adridn
Rodriguez, jefe de la Unidad de Desarrollo Agricola, dentro de la Division de Desarrollo
Productivo y Empresarial de la Cepal.

Allbiotech organizaré el Foro Latinoamericano de Bioeconomia del 20 al 22 de noviembre
de 2019 y Costa Rica sera la sede organizadora. Dicho evento tendra como objetivo
consolidar la red de jovenes lideres concretada hasta el momento. Asi como unir a
doscientas cincuenta personas entre miembros de entidades gubernamentales,
emprendedoras, referentes de la industria, la academia y lideres destacados de las
generaciones anteriores de Allbiotech.

El evento pretende unir actores de la quintuple hélice de toda Latinoamérica, abordara
probleméticas en innovacién, politicas publicas y educacién que afectan en cada uno de
los paises latinoamericanos y de ahi generar un mapa de actores de la bioeconomia en
Latinoamérica.

Este foro tendra como sede el Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura
(lICA), en Coronado; por consiguiente, necesitamos el apoyo de la UNA para transportar al
menos a doscientas cincuenta personas desde San José hasta las instalaciones del [ICA,
durante los dias del evento (del 20 al 21 de noviembre de 2019) y, de ser posible, también
durante los talleres que se realizaran en las instalaciones del CeNat, edificio Franklin
Chang Diaz, en Pavas (18 y 19 de noviembre de 2019).

El 7 de mayo de 2018 los estudiantes de esta escuela, junto con el apoyo del académico
Abad Rodriguez Rodriguez, realizaron el | Encuentro Nacional de Jévenes Costarricenses
Emprendedores en Biotecnologia, subsidiario del evento latinoamericano Illamado
AlIBiotech, actividad en la que participaron alrededor de cien personas: organizadores,
participantes y expositores, y la cual fue apoyada por la UNA con el préstamo del edificio
de Emprendedurismo en el Campus Benjamin Nufiez y la alimentacion.

La Segunda Cumbre de Jovenes Lideres en Biotecnologia de Latinoamérica, ALLBiotech,
gue se realizé del 8 al 11 de noviembre de 2018 en la Universidad de Guanajuato, México,



11.

12.

13.

14.

15.

16.

en la cual participaron cuatro estudiantes y un académico de nuestra Escuela de Ciencias
Bioldgicas.

Los objetivos de la actividad son los siguientes:

“Objetivo general: impulsar la conexion de la quintuple hélice 8gobierno, academia,
industria, emprendedores y unidades gestoras y de apoyo) a nivel latinoamericano
utilizando la bioecnomia como estrategia de desarrollo y posicionando a Costa Rica como
un puente para lograrlo.

Obijetivos especificos:

- Construir una base de datos a partir de los colaboradores de la red (patrocinadores,
ponentes, lideres, etc.), la cual se vaya nutriendo a partir de cada evento anual
Allbiotech y sus eventos satélites; y que facilite la conexién y establecimiento de
colaboraciones entre sus actores.

- Promover el desarrollo de una cultura emprendedora que permita una reactivacion
econOmica en el area al generar y fortalecer emprendimientos de basa biotecnoldgica,
incluyendo aquellos que puedan derivar de investigaciones en la académica con
modelos de trasferencia de tecnoldgica y creacién de spin-offs universitarias”.

La Comision de Asuntos Académicos y Estudiantiles comparte la importancia de este
evento, pues por su relevancia académica puede enriquecer y proyectar no solo a la
institucion, sino al pais también. Adema4s, indica que, segun la normativa estos eventos
deben guardar una estrecha armonia con los principios, los valores, los fines, la mision, las
funciones y las prioridades institucionales.

El comité organizador de este evento debe coordinar, oportunamente, la divulgacién con
las instancias pertinentes.

Recordar a quienes organizan el evento que la Universidad Nacional, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 119 del Reglamento del Consejo Universitario, capitulo XVII
sobre las declaratoria de interés institucional, apoyar4 administrativa y materialmente la
realizacion de esta actividad académica, en la medida de las posibilidades institucionales;
por tanto, los proponentes deben asegurar la viabilidad del evento.

Indicar a los organizadores de esta actividad que no es competencia del Consejo
Universitario autorizar el apoyo econdmico o logistico.

El andlisis realizado por los miembros de la Comision de Asuntos Académicos y
Estudiantiles.

POR TANTO, SE ACUERDA:

A.

DECLARAR DE INTERES INSTITUCIONAL EL FORO LATINOAMERICANO DE
BIOECONOMIA, ORGANIZADO POR ALLBIOTECH, EL CUAL REALIZARA LAS
ACTIVIDADES PREFORO DEL 18 AL 19 DE NOVIEMBRE DE 2019, EN LAS
INSTALACIONES DEL CENAT, EDIFICIO FRANKLIN CHANG DIAZ, EN PAVAS, Y EL
FORO DEL 20 AL 22 DE NOVIEMBRE DE ESTE ANO, EN LA SEDE DEL INSTITUTO
INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA (lICA). ACUERDO
FIRME.
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V.

B. SOLICITAR A QUIENES COORDINAN EL EVENTO REALIZAR LAS ACCIONES DE
DIVULGACION DIRIGIDAS A LAS INSTANCIAS PERTINENTES. ACUERDO FIRME.

13 de setiembre de 2019
UNA-SCUA-ACUE-241-2019

Articulo IV, inciso VIII, de la sesién ordinaria celebrada el 12 de setiembre de 2019, acta n.° 3847,
que dice:

PROYECTO DE LEY “REFORMA DEL ARTICULO 17 DE LA LEY N.° 7800 LEY DE CREACION
DEL INSTITUTO DEL DEPORTE Y LA RECREACION (ICODER) Y SU REGIMEN JURIDICO DEL
30 DE ABRIL DE 1998 Y SUS REFORMAS, PARA PROMOVER LA ACTIVIDAD FISICA EN EL
SISTEMA EDUCATIVO COSTARRICENSE”, EXPEDIENTE 19936.

RESULTANDO:

1.

El oficio AL-CPAS-207-2018 del 12 de junio de 2018, mediante el cual la Comisién Permanente
de Asuntos Sociales de la Asamblea Legislativa, remitié en consulta a la Universidad Nacional
el proyecto de ley denominado “Reforma del articulo 17 de la ley N.° 7800 Ley de creacion del
Instituto del Deporte y la Recreacion (Icoder) y su régimen juridico del 30 de abril de 1998 y sus
reformas, para promover la actividad fisica en el sistema educativo costarricense”, Expediente
19936.

El oficio UNA-SCU-CATI-OFIC-1364-2018 del 19 de junio de 2018 mediante el cual se solicita
criterio sobre este proyecto de ley “Reforma del articulo 17 de la ley N.° 7800 Ley de creacion
del Instituto del Deporte y la Recreacion (Icoder) y su régimen juridico del 30 de abril de 1998 y
sus reformas, para promover la actividad fisica en el sistema educativo costarricense”,
Expediente 19936, a la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, a la Escuela de Ciencias del
Movimiento Humano y Calidad de Vida, al CIDE y a la oficina de Asesoria Juridica.

El oficio UNA-VVE-OFIC-508-2018 del 27 de julio de 2018, suscrito por la Dra. Susana Ruiz
Guevara, vicerrectora de Vida Estudiantil, mediante el cual se da respuesta al oficio UNA-SCU-
CATI-OFIC-1364-2018 del 19 de junio de 2018.

El oficio UNA-CIEMHCAVI-OFIC-573-2018 del 1 de agosto de 2018 suscrito por Dr. Braulio
Sanchez Urefia, director de la Escuela Ciemhcavi, en respuesta al oficio UNA-SCU-CATI-OFIC-
1364-2018 del 19 de julio de 2018.

El oficio UNA-CIDE-OFIC-345-2018 del 14 de agosto de 2018, suscrito por la master Sandra
Ovares, decana del CIDE, en respuesta al oficio UNA-SCU-CATI-OFIC-1364-2018.

El oficio UNA-AJ-DICT-464-2018 del 11 de setiembre de 2018, suscrito por la M.Sc. Tatiana
Alvarado Valverde, asesora juridica, en respuesta al oficio UNA-SCU-CATI-OFIC-1364-2018.

CONSIDERANDO:

1.

Mediante el oficio AL-CPAS-207-2018 del 12 de junio de 2018, la Comisién Permanente de
Asuntos Sociales de la Asamblea Legislativa, remitié en consulta a la Universidad Nacional el
proyecto de ley denominado “Reforma del articulo 17 de la ley N.° 7800 Ley de creacién del
Instituto del Deporte y la Recreacion (Icoder) y su régimen juridico del 30 de abril de 1998 y sus
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reformas, para promover la actividad fisica en el sistema educativo costarricense”, Expediente
19936.

Esta iniciativa pretende modificar el articulo 17 de la ley N.° 7800, para que se lea como se
muestra a continuacion:

Ley N.° 7800 PROPUESTA DE REFORMA

ARTICULO UNICO.- Reférmase el articulo 17 de la
Ley N.° 7800 Ley de Creacién del Instituto del
Deporte y la Recreacion (Icoder) y su Régimen
Juridico del 30 de abril de 1998 y sus reformas, para
gue se lea de la siguiente manera:

“Articulo 17.- De conformidad con la legislacion
vigente, la ensefianza de la educacion fisica tendra
ARTICULO 17.- De conformidad con lacaracter obligatorio en los centros docentes publicos
legislacion vigente, la ensefianza de lay privados, en los niveles de educacion preescolar,
educacion fisica tendra caractereducacion general basica, educacion diversificada,
obligatorio en los centros docentesleducacion especial y de adultos en modalidad
publicos y privados, en los niveles dejpresencial diurna segin corresponda. El tiempo,
educacion preescolar, educaciondedicado a las clases de educacion fisica, no
general béasica, educaciondeberd ser menos de 160 minutos por semana.
diversificada, educacion especial y de[El Ministerio de Educacion y el Consejo Superior
adultos, segln corresponda. de Educacion garantizaran el cumplimiento de
esta disposicion.

Con el oficio UNA-VVE-OFC-508-2018 del 27 de julio de 2018, la Dra. Susana Ruiz Guevara,
vicerrectora de Vida Estudiantil, dio respuesta al oficio UNA-SCU-CATI-OFIC-1364-2018 del 19
de junio de 2018, e indica lo siguiente:

Me permito detallar las consideraciones generales:

e Que la Universidad Nacional cuenta con la aprobacion de las politicas de Universidades
Promotoras de la Salud y que somos parte de la Red Internacional de Universidades
Promotoras de la Salud desde el afio 2012, es obligacion de esta Casa de Educacion
Superior apoyar las iniciativas que promuevan la adopcion de estilos de vida saludables en
la poblacién costarricense.

e Educar a los nifios y niflas en Habitos Saludables desde temprana edad, es la medida
preventiva mas eficaz para mejorar la condicion de salud a lo largo de toda la vida del
individuo.

En virtud de lo anterior consideramos que se debe apoyar la integracion de la educacion fisica
como obligatoria en la educacion dentro de los niveles anteriormente citados, con una actividad
de al menos 160 minutos por semana en las clases de educacion fisica.

. Con el oficio UNA-CIEMHCAVI-OFIC-573-2018 del 1 de agosto de 2018 el Dr. Braulio Sanchez
Urefa, Director de la Escuela Ciemhcavi, dio respuesta al oficio UNA-SCU-CATI-OFIC-1364-
2018 del 19 de julio de 2018. En el oficio se presentan una serie de considerandos y finalmente
se indica lo siguiente:
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7.

“Se concluye:

Que la modificacién planteada al articulo 17 de la Ley No. 7800 Ley de Creacion del Instituto del
Deporte y la Recreacion (Icoder), es apropiada, que la misma debe considerar detalles mas
especificos como: que ese tiempo minimo sea distribuido y ejecutado en lecciones de
Educacion Fisica de calidad minimo 3 veces por semana con sesiones de una hora, con una
intensidad de la actividad fisica de entre moderada a vigorosa durante al menos 50% de la
clase, enfatizando actividades motoras en los primeros afios, seguida de actividades fisicas,
ejercicio y deporte diferenciadas por sexo durante el resto de la nifiez y la adolescencia, que
focalice el desarrollo de conductas activas de por vida”.

Con el oficio UNA-CIDE-OFIC-345-2018 del 14 de agosto de 2018, la master Sandra Ovares,
Decana del CIDE, dio respuesta al oficio UNA-SCU-CATI-OFIC-1364-2018, e indica que el
CIDE estéa de acuerdo con la propuesta de modificacion normativa supra citada.

Con el oficio UNA-AJ-DICT-464-2018 del 11 de setiembre de 2018, la M.Sc. Tatiana Alvarado
Valverde, asesora juridica, dio respuesta al oficio UNA-SCU-CATI-OFIC-1364-2018 e indica en
lo que interesa que la propuesta de modificacién del articulo 17 de la Ley No. 7800 no rifie con
la autonomia universitaria.

Los miembros de la Comision de Analisis de Temas Institucionales consideran pertinente la
modificacidon planteada al articulo 17 de la Ley No. 7800 Ley de Creacion del Instituto del
Deporte y la Recreacion (Icoder)

El estudio de la Comisién de Analisis de Temas Institucionales.

POR TANTO, SE ACUERDA:

A.

V.

INDICAR A LA COMISION PERMANENTE DE ASUNTOS SOCIALES DE LA ASAMBLEA
LEGISLATIVA QUE LA UNIVERSIDAD NACIONAL COMPARTE LA PROPUESTA DE
MODIFICAR EL ARTICULO 17 DE LA LEY No. 7800, DEL ICODER, COMO SE PROPONE
CON EL EXPEDIENTE No. 19936. ACUERDO FIRME.

26 de setiembre de 2019
UNA-SCU-ACUE-246-2019

Articulo 1V, inciso lll, de la sesion ordinaria celebrada el 26 de setiembre de 2019, acta n.° 3851
que dice:

DECLARATORIA DE INTERES INSTITUCIONAL DEL CONGRESO NACIONAL DE ABEJAS Y
FERIA DE LA MIEL 2019, QUE SE REALIZARA DEL 18 AL 20 DE OCTUBRE DE 2019, EN EL
AUDITORIO DE LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA, SEDE OCCIDENTE Y PARQUE MUNICIPAL
DE SAN RAMON.

RESULTANDO:

1. Elacuerdo del Consejo Académico del Centro de Investigaciones Apicolas Tropicales, de la
sesion ordinaria 13-2019, del 12 de agosto de 2019, comunicado mediante el oficio UNA-
CO-CINAT-ACUE-090-2019, del 12 de agosto de 2019, suscrito por el Dr. Johan Van Veen,
presidente del Consejo de Unidad Académica del Centro de Investigaciones Apicolas
Tropicales, mediante el cual solicita al Consejo Universitario declarar de interés
institucional el Congreso Nacional de Abejas y Feria de la Miel 2019, que se realizara del
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18 al 20 de octubre de 2019, en el auditorio de la Universidad de Costa Rica, Sede
Occidente y parque municipal de San Ramon.

CONSIDERANDO:

1. El Reglamento del Consejo Universitario de la Universidad Nacional, publicado en el alcance
n.° 1 a la UNA-GACETA n.° 7-2017, del 21 de junio de 2017, establece lo siguiente en los
articulos 113 y 114:

“Articulo 113. Eventos o actividades de interés institucional.

Se consideraran de interés institucional aquellos eventos o actividades que sean de
relevancia académica, cultural, artistica y cientifica, cuyos aportes signifiguen una
proyeccién y enriquecimiento global para la institucion y el pais, independientemente de si
se realizan dentro o fuera de la Universidad Nacional. Por eventos o actividades se
entiende: congresos, seminarios, jornadas culturales y deportivas, conferencias
internacionales y otros que guarden una estrecha armonia con los principios, los valores,
los fines, la mision, las funciones y las prioridades institucionales.

Articulo 114. Criterios para la declaratoria de interés institucional.

Los criterios en los cuales se debera sustentar la declaracién de interés institucional son
los siguientes:

a) El evidente beneficio para la Universidad Nacional, fehacientemente justificado
y motivado.

b) Respeto a los principios, los valores y los fines institucionales establecidos en
el predmbulo vy titulo | del Estatuto Orgénico.

¢) Concordancia con los objetivos y las prioridades formuladas en el Plan
Institucional de Mediano Plazo y el Plan Institucional Anual.

d) Vinculacién con los objetivos del Plan Académico de las facultades, centros,
unidades académicas o administrativas, sedes y secciones regionales, o de
sus principales planes o programas especificos”.

2. El acuerdo UNA-CAAE-SCU-ACUE-042-2019, del 10 de abril de 2019, recalca la pertinencia
del cumplimiento de los requisitos establecidos en el Reglamento del Consejo Universitario y
las consideraciones citadas para la formalizacién de las declaratorias de interés institucional
presentadas ante este 6rgano colegiado.

3. El oficio UNA-CO-CINAT-ACUE-090-2019, del 12 de agosto 2019, suscrito por el Dr. Johan
Van Veen, presidente del Consejo de Unidad Académica del Centro de Investigaciones
Apicolas Tropicales, mediante el cual solicita al Consejo Universitario que declare de interés
institucional el Congreso Nacional de Abejas y Feria de la Miel 2019, que se realizara del 18
al 20 de octubre de 2019, en el auditorio de la Universidad de Costa Rica, Sede Occidente y
parque municipal de San Raman, con la siguiente argumentacion:

a) “Que el Centro de Investigaciones Apicolas Tropicales de la Universidad Nacional
(CINAT-UNA), el Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG) - Agencia de
Extension San Ramon, y el Instituto Nacional de Aprendizaje (INA), organizan el
Congreso Nacional de Abejas y Feria de la Miel 2019 bajo el lema “Salvar el
ambiente en las alas de las abejas [...] para una vida llena de miel”, que se llevara a
cabo del 18 al 20 de Octubre del 2019, en el Auditorio de la Universidad de Costa
Rica - Sede Occidente y Parque Municipal de San Ramén .
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b) El Congreso Nacional de Abejas 2019 estd dirigido a productores de miel y
productos derivados de la colmena - apicultores y meliponicultores, estudiantes y
publico en general con interés en el desarrollo sostenible del sector, con una
estrecha congruencia con la mision institucional (POBLACION META).

¢) Que el objetivo del Congreso Nacional de Abejas 2019 (18 y 19 de octubre en la
UCR-San Ramén) es promover una actualizacion e integracién del conocimiento e
intercambio de saberes en torno a tematicas claves de desarrollo integral de la
apicultura y meliponicultura sostenibles ante nuevos retos y desafios, mediante ciclo
de conferencias, mesa-panel y talleres practicos, en el marco de los ejes tematicos:
a) Cambio Climatico y Polinizacién - b) Calidad e Inocuidad de la Miel - ¢) Sanidad
Apicola - 4 .Manejo y Reinas - d) Desarrollo y Diversificacion.

d) Que ademas la Feria Nacional de la Miel 2019 (domingo 20 de octubre en el Parque
de San Ramoén) busca crear conciencia publica sobre la importancia de las abejas
para el medio ambiente, la seguridad alimentaria y la salud humana en general,
promoviendo espacios de encuentro entre productores y consumidores de miel y
derivados de la colmena de alta calidad y valor agregado (PROPOSITO)".

La Comision de Asuntos Académicos y Estudiantiles comparte la importancia de este evento,
por su relevancia académica y el aporte que ayuda a enriquecer y proyectar la institucién en
su quehacer y vinculacion con las comunidades. Ademas, indica que, segun la normativa,
estos eventos deben guardar una estrecha armonia con los principios, los valores, los fines,
la mision, las funciones y las prioridades institucionales.

El comité organizador de este evento debe coordinar, oportunamente, la divulgacion con las
instancias pertinentes. Recordar a quienes organizan el evento que la Universidad Nacional,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 119 del Reglamento del Consejo Universitario,
capitulo XVIl sobre las declaratoria de interés institucional, apoyara administrativa y
materialmente la realizacion de esta actividad académica, en la medida de las posibilidades
institucionales; por tanto, los proponentes deben asegurar la viabilidad del evento.

Indicar que el comité organizador de este evento debe coordinar, oportunamente, la
divulgacion con las instancias pertinentes.

El anadlisis realizado por los miembros de la Comisiébn de Asuntos Académicos y
Estudiantiles.

POR TANTO, SE ACUERDA:

A. DECLARAR DE INTERES INSTITUCIONAL DEL CONGRESO NACIONAL DE ABEJAS Y
FERIA DE LA MIEL 2019, QUE SE REALIZARA DEL 18 AL 20 DE OCTUBRE DE 20109,
EN EL AUDITORIO DE LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA, SEDE OCCIDENTE Y
PARQUE MUNICIPAL DE SAN RAMON. ACUERDO FIRME.

B. SOLICITAR A QUIENES COORDINAN EL EVENTO REALIZAR LAS ACCIONES DE
DIVULGACION DIRIGIDAS A LAS INSTANCIAS PERTINENTES. ACUERDO FIRME.
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VI. 26 de setiembre de 2019
UNA-SCU-ACUE-247-2019

Articulo 11, inciso |1, de la sesion ordinaria celebrada el 26 de setiembre de 2019, acta n.° 3852 que
dice:

DECLARATORIA INTERES INSTITUCIONAL DEL VI SIMPOSIO DE ESTUDIOS SOCIALES Y
EDUCACION CIVICA Y | ENCUENTRO DE LA RED CENTROAMERICANA DE INVESTIGACION
Y DOCENCIA EN ESTUDIOS SOCIALES Y CIUDADANIA CRITICA DEL 19 AL 21 DE
NOVIEMBRE DE 2019, EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL.

RESULTANDO:

1. EI Sr. Roberto Granados Porras, académico de la Escuela de Historia y representante del
Comité Organizador, mediante una nota del 8 de agosto de 2019, solicita a la M.Sc.
Yolanda Zufiga Arias, presidenta del Consejo de la Escuela de Historia, tramitar la
declaratoria de interés institucional para el VI Simposio de Estudios Sociales y Educacion
Civica y | Encuentro de la Red Centroamericana de Investigacion y Docencia en Estudios
Sociales y Ciudadania Critica, que se realizara del 19 al 21 de noviembre de 2019 en la
Universidad Nacional, titulado: “Perspectivas pedagodgicas e investigativas sobre la
Ensefianza de los Estudios Sociales, la Historia, la Geografia y la Educacién Civica en el
contexto centroamericano”.

2. El oficio UNA-EH-OFIC-319-2019, del 12 de agosto de 2019, suscrito por la M.Sc. Yolanda
Zuhiga Arias, presidenta del Consejo de la Escuela de Historia dirigido a la M.A. Sandra
Palacios Palacios, coordinadora de la Comisién de Asuntos Académicos y Estudiantiles del
Consejo Universitario, con el cual le remite el acuerdo tomado por el Consejo de la
Escuela de Historia, referente a la solicitud de declaratoria de interés institucional del VI
Simposio de Estudios Sociales y Educacién Civica y el | Encuentro de la Red
Centroamericana de Investigacion y Docencia en Estudios Sociales y Ciudadania Critica
(RECIDEC) titulado: “Perspectivas pedagdgicas e investigativas sobre la Ensefianza de los
Estudios Sociales, la Historia, la Geografia y la Educacion Civica en el contexto
Centroamericano”, que se realizara del 19 al 21 de noviembre de 2019.

3. El oficio UNA-CO-EH-ACUE-184-2019, del 14 de agosto de 2019, suscrito por la M.Sc.
Yolanda Zudiga Arias, presidenta del Consejo de la Escuela de Historia, transcribe el
acuerdo tomado por el Consejo de la Escuela de Historia en la sesién ordinaria n.° 13-
2019, del 12 de agosto de 2019, al PhD. Gerardo Jiménez Porras, presidente del Consejo
de la Facultad de Ciencias Sociales, para informacion y efectos consiguientes.

4. El oficio UNA-CO-FCS-ACUE-367-2019, del 20 de agosto de 2019, suscrito por el PhD.
Gerardo Jiménez Porras, presidente del Consejo de la Facultad de Ciencias Sociales,
transcribe el acuerdo tomado por el Consejo de Facultad de Ciencias Sociales, en la
sesion ordinaria n.° 15-2019, del lunes 19 de agosto de 2019, y lo remite a la M.A Sandra
Palacios Palacios, coordinadora de la Comisién de Asuntos Académicos y Estudiantiles del
Consejo Universitario, y al Dr. Norman Sol6rzano Alfaro, vicerrector de Docencia, para el
tramite correspondiente.

CONSIDERANDO:
1. El Reglamento del Consejo Universitario de la Universidad Nacional, publicado en el alcance

n.° 1 a la UNA-GACETA n.° 7-2017, del 21 de junio de 2017, acerca de las declaratorias de
interés institucional establece lo siguiente:
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“Articulo 113. Eventos o actividades de interés institucional.

Se considerardn de interés institucional aquellos eventos o actividades que sean de
relevancia académica, cultural, artistica y cientifica, cuyos aportes signifiquen una
proyeccioén y enriquecimiento global para la institucion y el pais, independientemente de si
se realizan dentro o fuera de la Universidad Nacional. Por eventos o actividades se
entiende: congresos, seminarios, jornadas culturales y deportivas, conferencias
internacionales y otros que guarden una estrecha armonia con los principios, los valores,
los fines, la misidn, las funciones y las prioridades institucionales.

Articulo 114. Criterios para la declaratoria de interés institucional.

Los criterios en los cuales se debera sustentar la declaracion de interés institucional son
los siguientes:

a) El evidente beneficio para la Universidad Nacional, fehacientemente justificado y
motivado.

b) Respeto a los principios, los valores y los fines institucionales establecidos en el
preambulo y titulo | del Estatuto Organico.

¢) Concordancia con los objetivos y las prioridades formuladas en el Plan
Institucional de Mediano Plazo y el Plan Institucional Anual.

d) Vinculacion con los objetivos del Plan Académico de las facultades, centros,
unidades académicas o administrativas, sedes y secciones regionales, o de sus
principales planes o programas especificos.

Articulo 115. Presentacion de solicitud para declaratoria de interés institucional.

La solicitud ante el Consejo Universitario para la declaratoria de interés institucional
podra ser presentada por:

a) Cualquier miembro de la comunidad universitaria.

b) Los 6rganos colegiados existentes en la institucion.

c) Cualquier otro grupo organizado, de naturaleza gremial, reconocido por la
institucion”.

El oficio UNA-CO-FCS-ACUE-367-2019, del 20 de agosto de 2019, suscrito por el PhD.
Gerardo Jiménez Porras, presidente del Consejo de la Facultad de Ciencias Sociales,
transcribe el acuerdo tomado por el Consejo de Facultad de Ciencias Sociales, en la sesién
ordinaria n.° 15-2019, del lunes 19 de agosto de 2019, donde se solicita al Consejo
Universitario la declaratoria de interés institucional:

“Este simposio tiene como propésito reunir al profesorado de Estudios Sociales y
Educacién Civica, colectivo estudiantil, académicos y académicas; asi como
representantes de las diferentes universidades que imparten nuestra disciplina.
Ademads, para la actividad se espera contar con la pasante Dr. Zaida Liz Patifio
Gomez, de la Universidad del Valle del Cauca, especialista en ensefianza de las
Ciencias Sociales. También, se prevé la participacion de varios colegas
centroamericanos que estaran compartiendo sus experiencias de la regiéon en
Estudios Sociales y Educacion Civica.

Este encuentro se trabajara por medio de conferencias, talleres, mesas redondas y
ponencias y su objetivo es analizar y debatir las principales tendencias en
investigacion en la Ensefianza de los Estudios Sociales y la Educacion Civica en
Centroamérica. De igual manera, busca discutir sobre el estado y los desafios que
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enfrenta la disciplina en la actualidad, asi como su relacién con la préactica del
ejercicio docente. [...]

Objetivo:

El Simposio tiene como objetivo general analizar y debatir las principales
tendencias en investigacion en la Ensefianza de los Estudios Sociales y la
Educacion Civica en Centroamérica. De igual manera, busca discutir sobre el
estado y los desafios que enfrenta esta asignatura en la actualidad, asi como su
relacién con la practica del ejercicio docente.

Objetivos especificos:

1. Promover el intercambio de posturas tedricas y metodoldgicas innovadoras e
interdisciplinarias para el fortalecimiento de la Ensefianza de los Estudios
Sociales y la Educacion Civica.

2. Proporcionar la cooperacién académica e institucional entre los miembros de la
Red Centroamericana de Investigacién y Docencia en Estudios Sociales y
Ciudadania Critica (RECIDEC).

3. Desarrollar espacios de reflexion critica sobre probleméticas contemporaneas
fuertemente relacionadas con la Ensefianza de los Estudios Sociales y la
Educacion Civica.

Poblacién meta:

e Investigadores e investigadoras centroamericanos en Didactica de la Historio,
la Geografia, la Educacién Ciudadana y la Ensefianza de los Estudios
Sociales.

e Docentes en ejercicio de la Ensefianza de los Estudios Sociales y la Educacion
Civica.

e Estudiantes en formacion de la Ensefianza de los Estudios Sociales y la
Educacion Civica.

e Funcionarios y funcionarias del Ministerio de Educacién Publica relacionados
con la Ensefianza.

Antecedentes:

e Desde el afio 2009 la Escuela de Historia de la Universidad Nacional (UNA),
Costa Rica, organiza el Simposio de Estudios Sociales y Educacion Civica.
Esta actividad, de tipo bianual y ha tenido como meta el desarrollar espacios
de colaboracién con la actualizacion teérico metodolégica de docentes en
ejercicio y estudiantes en formacién. De igual manera, ha contribuido con el
fortalecimiento de un pensamiento critico en la sociedad costarricense. Es por
esta raz6n que, ademas de la discusién académica, se incluyen en el debate
tépicos que promueven un abordaje analitico, integral y comprometido de la
realidad social, politica, econémica, ambiental y cultural del pais.

e En esta ocasion, el Simposio presenta el reto y la oportunidad de ampliar el
didlogo a una perspectiva centroamericana. Esto porque el VI Simposio servira
como plataforma para la realizacion del | Encuentro de la Red
Centroamericana. De Investigacion y Docencia en Estudios Sociales y
Ciudadania Critica (RECIDEC) (www.recidec.com). Dicha Red se cre6 en el
afio 2017 y tiene como proposito general: “Promover los Estudios Sociales y la
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Educacién Civica, como espacios de formacion integral, transformadores y de
impacto social en funcién de una ciudadania critica y reflexiva”. Igualmente se
ha mantenido comunicaciéon con autoridades superiores del Ministerio de
Educacion Publica para coordinar la declaratoria de interés institucional y con
ella, asegurar la participacion de los docentes en ejercicio.

e La Escuela de Historia considera que este evento constituye un valioso aporte
al cumplimiento de los Principios de la Universidad Nacional, recogidos en el
articulo 1 del Estatuto Organico, en particular de los incisos a) Humanismo y f)
Conocimiento transformador. Asi como al desarrollo del Plan Estratégico de la
Unidad Académica.

e EI IV SIMPOSIO DE ESTUDIOS SOCIALES Y EDUCACION CIVICA Y |
ENCUENTRO DE LA RED CENTROAMERICANA DE INVESTIGACION Y
DOCENCIA EN ESTUDIOS SOCIALES Y CIUDADANIA CRITICA (RECIDEC)
también promueve el cumplimiento del inciso b) Compromiso social del articulo
2 del Estatuto Organico, sobre los Valores, en tanto se constituye en una
actividad que tiene como fin Ultimo aportar a la formacién continua de los
docentes de los Estudios Sociales y Educacion Civica en ejercicio, asi como
acentuar los procesos de formacion de los estudiantes del Bachillerato y
Licenciatura. Asi mismo, los propdsitos expuestos en torno a la ejecucion de
este Simposio comulgan con todos los fines de la UNA claramente
identificados en el articulo 3 del Estatuto. De igual manera, este Simposio es
una accion concreta que viene a aportar en el marco del Eje #2 del Plan
Estratégico Institucional 2017-2021 mediante el cual se propone una
“Universidad dialégica e interconectada’.

3. El comité organizador de este evento debe coordinar, oportunamente, la divulgacién con las
instancias pertinentes. Recordar a quienes organizan el evento que la Universidad Nacional,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 119 del Reglamento del Consejo Universitario,
capitulo XVII sobre las declaratoria de interés institucional, apoyar4 administrativa y
materialmente la realizacion de esta actividad académica, en la medida de las posibilidades
institucionales; por tanto, los proponentes deben asegurar la viabilidad del evento.

4. El andlisis efectuado por la Comisién de Asuntos Académicos y Estudiantiles comparte la
importancia de este evento, pues por su relevancia académica puede enriquecer y proyectar
no solo a la institucion, sino al pais también. Ademas, indica que, segin la normativa estos
eventos deben guardar una estrecha armonia con los principios, los valores, los fines, la
mision, las funciones y las prioridades institucionales.

POR TANTO, SE ACUERDA:

A. DECLARAR DE INTERES INSTITUCIONAL EL VI SIMPOSIO DE ESTUDIOS SOCIALES
Y EDUCACION CIVICA Y | ENCUENTRO DE LA RED CENTROAMERICANA DE
INVESTIGACION Y DOCENCIA EN ESTUDIOS SOCIALES Y CIUDADANIA CRITICA,
QUE SE REALIZARA DEL 19 DE NOVIEMBRE AL 21 DE NOVIEMBRE DE 2019, EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL. ACUERDO FIRME.

B. SOLICITAR A QUIENES COORDINAN EL EVENTO REALIZAR LAS ACCIONES DE
DIVULGACION DIRIGIDAS A LAS INSTANCIAS PERTINENTES. ACUERDO FIRME.
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ACUERDOS GENERALES — MAESTRIAS

. 26 de noviembre de 2018
UNA-CGA-CINPEPD-MGCI -001-2019

Universidad Nacional, Campus Pbro. Benjamin Nufiez, Comité de Gestion Académica (CGA), de
los posgrados del Centro Internacional de Politica Econémica para el Desarrollo Sostenible, a las
once horas, del dia veintiséis de noviembre de dos mil dieciocho.

I CONSIDERANDO:

1.

Que el Comité de Gestion Académica (CGA), de los posgrados del Centro
Internacional de Politica Econémica para el Desarrollo Sostenible mediante el
documento UNA-CGA-MGCI-RESO-1-2019 emitié la resolucién de aprobacion del
manual de procedimientos para el proceso de admisién de la Maestria en Gerencia del
Comercio Internacional y su publicacion en la Gaceta Universitaria.

Que en el reglamento supra citado hay una serie de aspectos que requieren de un
manual de procedimientos que sirva de guia a los estudiantes.

Que uno de esos procedimientos es la admision de las personas interesadas en
ingresar a la MGCI, motivo por el cual el manual de procedimientos para el proceso de
admision de la Maestria en Gerencia del Comercio Internacional tiene como propésito
brindar las pautas que se deben seguir para dicho proceso.

El inciso h, del articulo 3, del Reglamento de Emision Normativa, de la Universidad
Nacional, el cual literalmente dice:

‘h- Manual de Procedimientos: es un documento que contiene una descripcion
especifica de los principales procesos que forman parte de una actividad o servicio, a
partir de las competencias creadas por una norma superior, que obligan tanto a la
instancia que lo emite, como a otras instancias universitarias que participan en el
proceso. Incluye qué debe hacerse, quién lo debe ejecutar, sus deberes y
responsabilidades, el cdbmo y cuando, los controles que deben aplicar y otros aspectos
de orden operativo general, dentro del ambito definido por la normativa respectiva. Su
aprobacion, modificacion y derogacion serd competencia de todo superior jerarquico
de una unidad ejecutora, en su ambito de competencia y de conformidad con la
normativa supetrior correspondiente.”

Que la normativa anteriormente citada, en el articulo 6: De la Publicaciéon de las
Disposiciones Normativas, establece:

“Para que produzca efectos juridicos, la normativa habra de comunicarse de la
siguiente manera:

a) En la Gaceta Universitaria se publicaran las politicas, lineamientos, reglamentos,
acuerdos generales, manuales de organizacion y funciones, y manuales de
procedimientos. El Consejo Universitario establecera un repositorio digital, en el cual
se publicard la versidon oficial de estos instrumentos normativos. Todas las
modificaciones o derogaciones de estas normas, deberan ser igualmente publicadas
en la Gaceta Universitaria.
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b) En los sitios web que disponga la Rectoria en coordinacion con la Direccion de
Tecnologias de la Informacién, se publicaran las instrucciones, los instructivos y las
circulares.
c) En el Diario Oficial La Gaceta se publicaran aquellas normas que establezcan
disposiciones de caracter general, dirigidas a los usuarios externos de los servicios
que brinda la Universidad Nacional.”

Il. SE RESUELVE

CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 6, DEL REGLAMENTO
DE EMISION NORMATIVA, DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL, AL SER LAS ONCE
HORAS DEL VEINTISEIS DE NOVIEMBRE DE DOS MIL DIECIOCHO, SE EMITE
RESOLUCION DE APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMISION
DE LA MAESTRIA EN GERENCIA DEL COMERCIO INTERNACIONAL (MGCI) Y SE
SOLICITA A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO UNIVERSITARIO, SU
PUBLICACION EN LA GACETA UNIVERSITARIA.

Marco Otoya Chavarria

Director

Programa Docente

CINPE-UNA

Maestria en Gerencia del
Comercio Internacional

UNA

UNIVERSIDAD NACIONAL
CQOSTA RICA

Manual de Procedimientos de
Admisién a la Maestria en
Gerencia del Comercio
Internacional (MGCI)

~ Cadigo:

CENTRO INTERNACIONAL OE POLITICA ECONGMICY
PARA EL DESARROLLO SOSTENBLE

' Aprobado por:
Ph.D. Keynor Ruiz Mejias,
Coordinador Programa de
Maestria en Gerencia del
Comercio Internacional

Pagina lde 4
Control de emisién
Elaboré: Revisd: Aprobé:
Nombre y cargo | Floribeth Rojas Flores Keynor Ruiz | Keynor Ruiz Mejias,
Profesional Asistencial en | Mejias, Coordinador, Programa de
Servicios Administrativos Coordinador, Maestria en Gerencia del
Programa de | Comercio Internacional
Maestria en
Gerencia del
Comercio
Internacional
Firma
Fecha 01-04-2019

1. Propésito: Establecer los procedimientos para la admision a la Maestria en Gerencia del Comercio

Internacional.

2. Alcance: Personal administrativo y Coordinador de la Maestria en Gerencia del Comercio
Internacional y candidatos interesados en ingresar al programa.
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3. Marco normativo:

a) Reglamento del Sistema de Estudios de Posgrados
b) Reglamento Interno de los programas de maestria del CINPE

Secuencia de Etapas Actividad Responsable
Etapa 1. Informacién vy | 1.1 Propone la estrategia de Coordinador (a) de la MGCI
atraccion de estudiantes promocion.

1.2 Elabora el material de
promocion y divulgacion de
la MGCI.

1.3 Utiliza las estrategias
propuestas para la
promocion y divulgacion del
programa de MGCI.

1.4 Brinda a los interesados la
informacion pertinente para
la admision a la MGCI.

1.5 Lleva el registro de
interesados y el
seguimiento realizado.

Secretaria (0)

Secretaria (0)
Técnico (a) general en servicios
administrativo

Secretaria (0)

Secretaria (0)

Etapa 2: Cumplimiento de
requisitos de admisién

2.1 Completa el formulario de
solicitud de ingreso en
linea.

2.2 Adjunta los documentos

que se solicitan:

e Constancia del historial de
calificaciones.

¢ Documento que compruebe
el dominio instrumental del
idioma inglés.

e Curriculum vitae.

e Dos cartas de
recomendacion (laboral y
académica).

e Original y dos copias del
titulo universitario por

ambos lados. En el caso de

los/as candidatos/as

extranjeros/as el titulo debe
contar con el trdmite

de la apostilla o la autenticacion

consular.

e Dos fotografias tamafio
pasaporte.

o Copia de cédula de identidad

Candidato (a) interesado (a) en
ingresar a la MGCI
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0 pasaporte vigente.
e Pago de Derecho de

Inscripcion,
en el caso de estudiantes
provenientes de otras

universidades (en caso de ser
admitido).

2.3 Entrega la documentacion
en las oficinas
administrativas del
Programa Docente en el
periodo establecido.

Etapa 3. Revision de los

documentos de admisién

3.1 Coteja que los documentos
entregados estén
completos.

3.2 Comunica al postulante si
falta algin documento.

3.3 Elabora el perfil de ingreso
de todos los candidatos que
completaron la admisién.

3.4 Traslada al Coordinador el
perfil de ingreso de los

Secretaria (0)

Secretaria (0)

Profesional Asistencial en Servicios
administrativos.

Profesional Asistencial en Servicios
administrativos

candidatos.
Etapa 4. Realizacion de la | 4.1 Solicita la cita de la Candidato (a) interesado (a) en
entrevista entrevista. ingresar a la MGCI

4.2 Comunica la fecha y hora
de la entrevista al
candidato.

4.3 Realiza la entrevista al
candidato.

4.4 Completa la informacion del
candidato en la matriz de
entrevista.

Secretaria (0)

Coordinador (a) de la maestria

Coordinador (a) de la Maestria

Etapa 5. Aprobacion de la
admision

5.1 Presenta ante el Comité de
Gestion Académica (GCA)
la lista y el perfil de los
candidatos propuestos para
ser admitidos.

5.2 Toma el acuerdo de
admision a la Maestria.

5.3 Remite al candidato el
comunicado oficial sobre la
admision.

Coordinador (a) de la Maestria

Comité de Gestion Académica

Secretaria (0)
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5.4 Incluye en una base de
datos la informacién de los
estudiantes admitidos.

Profesional Asistencial en Servicios
Administrativos

Etapa 6. Empadronamiento
en la MGCI

6.1 Paga el derecho de
admisién ante el Programa
de Gestion Financiera de la
Universidad Nacional
(Campus Omar Dengo).

6.2 Presenta ante el Programa
Docente el comprobante de
pago de derecho de
inscripcion.

6.3 Completa boleta de
empadronamiento y la
firma.

6.4 Remite al Departamento de
Registro: la boleta de
empadronamiento con
copia de la identificacion, el
titulo universitario (con el
sello y firma de visto del
original), fotografia tamafio
pasaporte y comprobante
de pago de derecho de
admision.

6.5 Valida la contrasefia de
ingreso a los sistemas de la
Universidad Nacional.

Estudiante admitido (a) a la MGCI

Estudiante admitido (a) a la MGCI

Estudiante admitido (a) a la MGCI

Secretaria (0)

Estudiante admitido (a) a la MGCI

4. Documentos de referencia:

a) Plan de estudios de la Maestria en Gerencia del Comercio Internacional
b) Inductivo para estudiantes de posgrado del CINPE

5. Glosario de términos:

MCGI: Maestria en Gerencia del Comercio Internacional
CGA: Comité de Gestion Académica

Admisién: Ingreso al Programa de Maestria.
Empadronamiento: inscripcion oficial del estudiante ante el Departamento de Registro.

6. Anexos:

c) Formulario de solicitud de ingreso
d) Machote de cartas de referencia

Cambios de esta version

NuUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio
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17 de setiembre de 2019
UNA-EMU-CGA-MIDEM-RES0O-001-2019

RESOLUCION
UNA-EMU-CGA-MIDEM-RES0-001-2019

UNIVERSIDAD NACIONAL, ESCUELA DE MUSICA, MAESTRIA EN MUSICA, AL SER LAS
TRECE HORAS CON TREINTA MINUTO DEL DIECISIETE DE SETIEMBRE DE DOS MIL
DIECINUEVE, LA COORDINACION DEL POSGRADO DE LA MAESTRIA EN MUSICA SOLICITA
A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO UNIVERSITARIO LA PUBLICACION DEL
REGLAMENTO INTERNO DE LA MAESTRIA EN MUSICA.

RESULTANDO:

1. El oficio UNA-Apeuna-OFIC-457-2018, en el cual APEUNA emite el dictamen de la
propuesta del Reglamento Interno de la Maestria en Mdsica.

2. El oficio UNA-AJ-DICT-70-2019, en el cual la Asesoria Juridica emite criterio juridico del
Reglamento de la Maestria en Mdsica.

3. El oficio UNA-CO-EMU-ACUE-159-2019, del 26 de junio del 2019, en el cual el Consejo de
Unidad de la Escuela de Musica aprueba el Reglamento Interno y los acuerdos especificos
de la Maestria en Musica.

4. El oficio UNA-CCP-ACUE-119-2019, del 31 de julio del 2019, en el cual el Consejo Central
de Posgrado acuerda posponer la aprobacion del Reglamento Interno de la Maestria en
Musica hasta que se incorporen las observaciones indicadas por dicho Consejo.

5. EI oficio UNA-EMU-CGA-MIDEM-ACUE-030-2019, en el cual se aprueba el Reglamento
Interno de la Maestria en Musica con la incorporacién de las observaciones realizadas por
el Consejo Central de Posgrado.

6. El oficio UNA-CCP-ACUE-159-2019, en el cual el Consejo Central de Posgrado avala el

Reglamento Interno de la Maestria en MUsica y solicita a la Maestria en Musica proceder
con la publicacion en la Gaceta Universitaria.

CONSIDERANDO:

Que los articulos 3, inciso c) y 6, inciso a) del Reglamento para la Emision de Normativa
Universitaria establece la obligacion de publicar los reglamentos en la Gaceta Universitaria,
COMOo un requisito para iniciar su ejecucion.

Que el Manual para la Elaboracion de Disposiciones Normativas, en el mismo sentido del
reglamento antes indicado, en su apartado VI ASPECTOS GENERALES DE LA
PUBLICACION DE DISPOSICIONES sefiala la obligacion de publicar los reglamentos y
especificamente al sefialar la forma en la cual se solicita la publicacién dispone que la
instancia emisora del reglamento “..debera comunicar oficialmente la solicitud de
publicacidn, a la Direccion Administrativa del Consejo Universitario, aportando al menos la
resolucion de aprobacioén, con el numero de oficio y fecha”.

Que el reglamento del Sistema de Estudios de Posgrado, en los articulos 30 inciso h), 32
inciso e) y 62 establecen que es competencia y responsabilidad del coordinador del
posgrado conducir el proceso de elaboracién de los reglamentos del posgrado; que
correspondera al CGA la aprobacion en primera instancia del reglamento interno del
posgrado, y que le compete al Consejo Central de Posgrado la aprobacion final, previo aval
del Consejo de Unidad.
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IV. Que en acatamiento de la normativa universitaria y el acuerdo del Consejo Central de
Posgrado UNA-CCP-ACUE-159-2019 de fecha 11 de setiembre del 2019 se procedi6 a
revisar el proceso de aprobacién del reglamento. Y es necesario enviar a publicar el
mismo, de inmediato para garantizar su eficacia, e iniciar el proceso de requerir los avales
y criterios no existentes.

Consecuencia de lo anterior, la coordinacion del posgrado Maestria en MUsica ha verificado el
cumplimiento de los requisitos reglamentarios y procede a solicitar la publicacién del
Reglamento a la Direccién Administrativa del Consejo Universitario. Reglamento que cuenta
con la aprobacion definitiva del Consejo Central de Posgrado mediante acuerdo de sesion
ordinaria N°26-2019, articulo V, del martes 10 de setiembre del 2019.

POR TANTO SE RESUELVE:

1. SOLICITAR A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO UNIVERSITARIO
PROCEDER A LA PUBLICACION DEL “REGLAMENTO INTERNO DE LA MAESTRIA
EN MUSICA”, EN LA GACETA UNIVERSITARIA.

2. INICIAR EL PROCESO DE REVISION DEL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA PARA
LA APROBACION DEL REGLAMENTO.

3. COMUNIQUESE AL CONSEJO CENTRAL DE POSGRADO Y AL CONSEJO
UNIVERSITARIO.

REGLAMENTO INTERNO
MAESTRIA,EN MUSICA CON ENFASIS EN INSTRUMENTO
DIRECCION CORAL Y EDUCACION MUSICAL (MIDEM)

TABLA DE CONTENIDOS
PRESENTACION

Este Reglamento tiene por finalidad constituir un marco general para el buen funcionamiento de la
Maestria en Musica con énfasis en Instrumento (Piano, Guitarra, Percusién, Flauta, Saxofén,
Clarinete, Trompeta, Violin, Viola, Violonchelo, Contrabajo, Fagot, Trombon, Percusion, Oboe y
Corno), Direccion Coral y Educacion Musical (MIDEM). Asi se estableceran canales de
comunicacion eficaces que faciliten la relacion y comunicacion entre las personas docentes,
administrativas y el estudiantado.

La misién de la Maestria en Musica es ampliar el perfil artistico, académico y pedagdégico de las
personas profesionales de la musica para contribuir significativamente en el desarrollo cultural del
pais y de la regién centroamericana. Se espera que este posgrado sea el programa de maestria
profesional en musica con mayor impacto en la regidn, ya sea en el campo del desarrollo artistico,
técnico-instrumental y pedagdgico, como en el fomento y la difusibn del acervo musical
latinoamericano.
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CAPITULO I:
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO I: OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Definir las normas que regulan la gestién de la Maestria en Mdsica con énfasis en Instrumento,
Direccioén Coral y Educacion Musical (MIDEM) en el &mbito administrativo, académico y estudiantil,
para aclarar responsabilidades y competencias.

ARTICULO 2: AMBITO DE APLICACION

Este reglamento se aplica a estudiantes, personal académico y administrativo de la Maestria en
Musica con énfasis en Instrumento, Direccion Coral y Educacién Musical (MIDEM).

ARTICULO 3: NORMA APLICABLE

La MIDEM se rige por las politicas, reglamentos, normativas y lineamientos de la Universidad
Nacional, en particular por las del Sistema de Estudios de Posgrado (SEPUNA), que constituyen la
base para este Reglamento.

ARTICULO 4: DEFINICION

La Maestria en Musica es modalidad presencial, esta adscrita a la Escuela de Musica y tiene como
propdsito ofrecer a las personas graduadas de Licenciatura en Mdsica la oportunidad de ampliar y
profundizar sus conocimientos en la disciplina que cultivan. Por esa razén el posgrado ofrece tres
énfasis: Instrumento, Direccion Coral y Educacién Musical. La finalidad es proporcionar las
herramientas necesarias para lograr un mayor nivel en la especialidad, de manera que los
graduados del posgrado logren desempefiarse con excelencia como docentes, intérpretes
musicales e investigadores capaces de realizar una reflexién critica acerca de la practica musical,
tanto a nivel nacional como internacional. Esto favorecera la creacion de vinculos
interinstitucionales e incidird en el desarrollo artistico y cultural de Costa Rica y la region
centroamericana.

ARTICULO 5. OBJETIVOS GENERALES DEL POSGRADO

Los objetivos generales que orientan la labor de la Maestria en Musica con énfasis en Instrumento,
Direccién Coral y Educacion Musical (MIDEM) son:

a) Formar mdusicos especializados con los conocimientos, las habilidades y las actitudes
necesarias para ejercer con niveles de excelencia su labor profesional, contribuyendo al
desarrollo sociocultural y artistico nacional e internacional.

b) Formar profesionales que incentiven el rescate de las manifestaciones musicales
costarricenses, centroamericanas Yy latinoamericanas para contribuir al patrimonio cultural.

c) Establecer vinculos con instituciones nacionales e internacionales afines al objeto de
estudio, de modo que las experiencias adquiridas por estas instituciones realimenten los
procesos educativos en esta maestria.

ARTICULO 6. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL POSGRADO
Los objetivos especificos de la MIDEM son:

a) Formar profesionales responsables y comprometidos con el desarrollo musical nacional,
regional y latinoamericano.
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b) Profundizar los conocimientos tedricos, interpretativos y pedagégicos de la musica para
formar musicos especializados de manera integral.

c) Difundir el repertorio musical costarricense, centroamericano, latinoamericano y universal
por medio de ejecucion y registro audiovisual para contribuir al desarrollo socio cultural en
la region.

CAPITULO IIl. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y FUNCIONES
ARTICULO 7. INTEGRACION DE LA MIDEM

El quehacer académico y administrativo de la MIDEM estara a cargo de un Comité de Gestion
Académica, un(a) Coordinador(a) del posgrado y personal administrativo que dara apoyo en la
gestion.

ARTICULO 8. COMPOSICION DEL COMITE DE GESTION ACADEMICA (CGA-MIDEM)

El Comité de Gestion Académica (CGA- MIDEM) es el responsable de la orientaciéon general del
Posgrado, de asesorar al Coordinador (a) en la toma de decisiones y de velar por la articulacién del
posgrado con el quehacer académico y los objetivos de la Unidad a la que esta adscrito.

Seran integrantes del CGA-MIDEM, segun el articulo 31 del Reglamento del SEPUNA:

1. El (la) coordinador(a) del posgrado, quien ejerce las funciones de superior jerarquico
administrativo y académico y ademas preside el CGA.

2. El (la) director(a) de la Escuela de Musica (EM).

3. Un(a) representante académico(a) de cada énfasis, a saber: Instrumento, Direccion Coral,
Educacién musical y demas énfasis que la Unidad Académica estime pertinente abrir.

4. Un(a) representante estudiantil de la MIDEM que sera elegido(a) entre los estudiantes
regulares.

Todos los miembros del CGA-MIDEM tendran voz y voto en las decisiones que se tomen
concernientes al posgrado. Los plazos del nombramiento de los miembros del CGA seran por los
periodos de sus cargos como Coordinador(a) del Posgrado (tres afios, articulo 30, Reglamento del
Sistema de Estudios de Posgrado de la Universidad Nacional) y Director(a) de la Escuela de
Musica, (cinco afios, articulo 92, estatuto Orgénico de la Universidad Nacional). Los representantes
de cada énfasis seran nombrados por un periodo de dos afios, que corresponde a la duracién del
posgrado (cuatro ciclos lectivos). El (Ia) representante estudiantil sera nombrado por un periodo de
dos afios, mientras se mantenga activo(a) como estudiante del Posgrado (articulo 30, Reglamento
del Sistema de Estudios de Posgrado de la Universidad Nacional).

ARTICULO 9. SESIONES DEL CGA-MIDEM

El CGA-MIDEM sesionard de manera ordinaria una vez al mes, conforme a un calendario
establecido previamente al iniciar el afio lectivo. En caso de ser necesario, sesionard de manera
extraordinaria cuando el/la coordinador/a lo convoque. Las sesiones extraordinarias seran
convocadas con al menos 24 horas de antelacion. Para poder llevar a cabo una sesién se requiere
contar con un quérum de mas de la mitad de los miembros y las decisiones se tomaran por
mayoria de los presentes en la sesion.

ARTICULO 10. INVITADOS A LAS SESIONES DEL CGA-MIDEM

El CGA-MIDEM podré invitar a sus sesiones a personas que no sean integrantes del mismo, en las
ocasiones que lo juzgue conveniente. Estos invitados Unicamente tendran derecho a voz.
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ARTICULO 11. FUNCIONES DEL CGA-MIDEM

Seran funciones del CGA-MIDEM, ademas de las que dicta el articulo 32 del Reglamento de
SEPUNA, las siguientes:

a) Aprobar el Informe Anual de labores del/la coordinador/a de la MIDEM.

b) Colaborar en la elaboracion del Presupuesto Anual y aprobarlo.

c) Aprobar el nombramiento del personal académico a sugerencia del/la coordinador/a, de
acuerdo con los procedimientos institucionales, asi como establecer el monto a cancelar por
los servicios docentes, tutorias y otras actividades académicas contratadas, segun se
establece en los reglamentos de la universidad.

d) Evaluar y aprobar las propuestas recomendadas por el/la coordinador/a para mejorar las
condiciones académicas, administrativas e infraestructura, que coadyuven a un mejor
desempefio de las actividades del posgrado.

e) Aprobar las solicitudes de beca para estudiantes de la Maestria, con base en las
recomendaciones presentadas por el/la coordinador/a.

f) Conocer y emitir acuerdos sobre casos relacionados con el rendimiento académico y sanciones
para estudiantes de la Maestria, de acuerdo con las recomendaciones del/la coordinador/a.

Q) Otras labores que emanen de las disposiciones del SEPUNA.

ARTICULO 12. SOBRE LA DESTITUCION DE UN MIEMBRO DEL CGA

En caso de que un miembro del CGA cometa una falta grave, segin se encuentra regulado en el
Cédigo de Trabajo, en la Convencion Colectiva de Trabajo y en el Reglamento del Régimen
Disciplinario de la Universidad Nacional, los demas miembros del CGA-MIDEM tendran la potestad
de destituirlo mediante voto por mayoria simple.

ARTICULO 13. NOMBRAMIENTO DE LA COORDINACION DEL POSGRADO

Para el nombramiento del/la Coordinador/a General de la MIDEM, la definiciéon de sus funciones y
el periodo de vigencia de su nombramiento, se seguiran los lineamientos establecidos al respecto
en el Reglamento del SEPUNA en sus articulos 29 y 30.

ARTICULO 14. TAREAS DE LA COORDINACION DEL POSGRADO

Ademés de lo dispuesto en el articulo 30 del reglamento del SEPUNA, son tareas dellla
coordinador/a de la MIDEM las siguientes:

a) Convocar a reunién ordinaria al CGA-MIDEM y de manera extraordinaria cuando las
circunstancias lo requieran.

b) Proponer al Consejo Académico de la Escuela de Musica el nombramiento de los
representantes académicos de cada énfasis para su valoraciéon, aprobacion y
ratificacion.

c) Coordinar con el/lla directora/a de la EM la utilizacién de recursos humanos y
materiales de la MIDEM cuando las circunstancias lo ameriten, segin se describe en
los “Acuerdos Especificos” vigentes entre la EM y la MIDEM.

d) Administrar los recursos financieros de la MIDEM, conforme a lo establecido en las
leyes y reglamentos vigentes.

e) Presentar cada mes de noviembre un informe anual sobre la ejecucion presupuestaria
del afio vencido, para ser valorado y aprobado por el CGA-MIDEM.

f) Elaborar en las fechas previstas por la hormativa de la Universidad Nacional el Plan
Académico y Presupuestario del afio siguiente, segln las directrices establecidas por
la institucion. El Plan Académico y Presupuestario debera ser remitido al CGA-MIDEM
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para su aprobacion y seguidamente sera enviado al Consejo Central de Posgrado
(CCP) para su refrendo.

g) Impulsar proyectos tendientes al crecimiento académico de la MIDEM, producto de
convenios con instituciones u organismos nacionales e internacionales.

h) Participar en revisiones, evaluacién y actualizaciones del plan de estudios de la
Maestria.

i) Mantener un canal adecuado de comunicacién con los estudiantes; atender y brindar
solucién oportuna a situaciones estudiantiles.

ARTICULO 15. REPRESENTANTES DE CADA ENFASIS ANTE EL CGA-MIDEM

La Maestria en Musica cuenta con tres énfasis: Instrumento, Direccion Coral y Educacion Musical.
Cada uno de ellos contara con un representante ante el CGA. En caso de crearse un nuevo
énfasis, se nombrara al representante correspondiente.

ARTICULO 16. FUNCIONES DE LOS REPRESENTANTES DE CADA ENFASIS

Los/las representantes de cada énfasis apoyaran allla coordinador/a de la MIDEM en el
cumplimiento de las siguientes funciones académicas:

a) Mantener actualizado el plan de estudios, conforme a las necesidades de los perfiles de
salida de los estudiantes, de acuerdo con el perfil ocupacional y profesional.

b) Proponer ante el CGA-MIDEM modificaciones al plan académico (malla curricular o
contenidos de los cursos) correspondiente a su énfasis.

c) Velar por la calidad de la Presentacion Artistica de Graduacion de los alumnos de su
énfasis y participar en el nombramiento del tribunal evaluador.

d) Apoyar a la Escuela de Musica (EM) en sus actividades académicas, ya sea por medio de
recitales, cursos libres, conferencias o talleres.

e) En conjunto con el/la coordinador/a de la MIDEM, analizar los perfiles de los solicitantes de
admision de cada promocion, conforme al énfasis solicitado y la experiencia profesional y
académica del (la) estudiante.

f) Brindar el proceso de inducciéon a los/las estudiantes de su énfasis al inicio del plan de
estudios.

g) Dar seguimiento individualizado a los estudiantes de su énfasis para tomar las decisiones
que garanticen un rendimiento satisfactorio durante su proceso educativo.

h) Brindar un horario accesible de atencién a los/las estudiantes de su énfasis, en caso de
que estos/as tengan dudas o conflictos con los académicos de la especialidad en
cualquiera de las fases del plan de estudios.

i) Coordinar la divulgaciéon de actividades como charlas, talleres, congresos o seminarios
tanto a nivel nacional como internacional.

j) Recomendar, desde su ambito de especialista, a los profesores de los cursos del énfasis,
de manera de garantizar el cumplimiento del modelo pedagdégico del programa.

k) Formar parte del Comité de Gestién Académica del posgrado.

) Colaborar con ellla coordinador/a en la bulsqueda de convenios nacionales e
internacionales tendientes al crecimiento académico y financiero de la MIDEM.

ARTICULO 17. DE LA APERTURA DE NUEVOS ENFASIS

La MIDEM, por medio de decisién expresa del CGA-MIDEM, tiene la potestad de proponer ante las
instancias correspondientes los énfasis que considere convenientes, para su debida aprobacion,
siempre y cuando sean el producto de un analisis profundo de las necesidades reales de
profesionales con nivel de maestria en las areas teméaticas propuestas y segun las posibilidades y
condiciones del momento. Para esta labor recibira el apoyo y la colaboracién de la direccién y el
personal administrativo de la Escuela de Musica.
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ARTICULO 18. REQUISITOS DE LAS PERSONAS DOCENTES DEL POSGRADO.

Para ser miembro del equipo académico de la MIDEM sera requisito poseer -como minimo- el
grado académico de Maestria, reconocido y equiparado por el Consejo Nacional de Rectores
(CONARE) cuando corresponda. La persona docente debera contar con experiencia profesional en
las areas de conocimiento definidas por este posgrado.

En caso de los profesores (as) visitantes que no tengan este requisito, el CGA-MIDEM podra
levantarlo. Para estos casos se aplicaran los Reglamentos de la Universidad Nacional.

ARTICULO 19. JORNADA DE LAS PERSONAS DOCENTES DEL POSGRADO

La jornada asignada a las labores académicas para un curso de posgrado estara determinada por
el nimero de horas contacto del curso en cuestion. El pago de salarios del personal académico de
la MIDEM se hara segun lo dispuesto en el articulo 36 del Reglamento del SEPUNA.

ARTICULO 20. OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS DOCENTES

De acuerdo con la normativa institucional, la persona docente debera presentar al/la coordinador/a
el programa del curso, previo al inicio del periodo académico. El programa de curso incluira:

Cddigo de carrera
Nombre y cddigo de curso
NuUmero de créditos
Nivel
Periodo lectivo
Naturaleza y Modalidad
Tipo de curso
Horas presenciales
Horas de estudio independiente
Horas totales semanales
Horario de atencion a estudiantes
Horas docente

. Requisitos y correquisitos
Nombre del docente
Descripcion
Objetivo general y objetivos
especificos
Contenidos
Metodologia
Estrategias de evaluacion
Cronograma
Bibliografia

TOS3ITATTSQ@TOQ0DTY

€~ o-o
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La obligatoriedad de asistencia de los estudiantes a los cursos debera estar indicada en el respectivo
programa del curso, fundamentada en su naturaleza y enfoque metodolégico y en concordancia con la
normativa vigente.

Asimismo, la persona docente tendra que cumplir con lo establecido en el “Reglamento general sobre los
procesos de ensefianza y aprendizaje de la Universidad Nacional’, UNA-GACETA 17-2017. Ademas,
debera presentar un informe de notas al finalizar el periodo lectivo segun las fechas establecidas por el
calendario universitario, siguiendo el formato sugerido por la administracion de la MIDEM.

ARTICULO 21. DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

El personal administrativo serd nombrado por el/la coordinador/a de la MIDEM. El pago de los salarios
para este personal sera por medio de los recursos propios del programa, siempre que no sean
contratados con fondos ordinarios de la UNA.

ARTICULO 22. DE LA APERTURA DE UNA NUEVA PROMOCION

La principal fuente de ingresos de la MIDEM es por concepto de las colegiaturas, por lo que sélo se abrira
una nueva promocion cuando se cumpla con el minimo necesario de estudiantes que cubran los gastos
de esa promocion, definido mediante una proyeccién realizada por el CGA-MIDEM en conjunto con el
personal administrativo. La viabilidad presupuestaria de los énfasis que tienen cursos individuales
dependera de que se cumpla el cupo minimo de estudiantes en los énfasis que tienen cursos colectivos,
lo cual permitira cubrir el costo total del posgrado.

Excepcionalmente, el CGA-MIDEM podra autorizar Unicamente la apertura de un énfasis de cursos
individuales si los profesores cuentan con la capacidad para asumir dicha carga académica o si se realiza
mediante un nombramiento ad honorem. El CGA-MIDEM podra abrir una nueva promocioén a pesar de
no cumplir ese requisito, cuando existan fondos excedentes procedentes de otras promociones.

ARTICULO 23. ADMINISTRACION DE LOS FONDOS DEL POSGRADO

Los fondos del posgrado seran administrados conforme lo establecen las leyes y reglamentos vigentes
para la administracion publica.

CAPITULO lll. ASUNTOS ESTUDIANTILES
ARTICULO 24. PROCESO DE ADMISION

Seran requisitos para el ingreso a la MIDEM, los establecidos por CONARE y el CCP, mas los descritos a
continuacion:

a) Solicitud de ingreso a la MIDEM en el formulario de inscripcion, el cual sera elaborado por las
personas que el CGA-MIDEM designe para ese efecto, siendo una de ellas el representante de cada
énfasis.

b) Una carta expresando los motivos de interés de ingresar al programa de Maestria en Mdsica.

c) Original y fotocopia del pasaporte o cédula de identidad.

d) Original y fotocopia del titulo universitario. En el caso de universidades extranjeras, debidamente
apostillado o legalizado.

e) Certificado legalizado de las calificaciones obtenidas en las carreras de la especialidad, con la
informacidn sobre la escala de evaluacion y promedio ponderado.

f) Curriculum vitae actualizado con las copias de los atestados correspondientes.

g) Tres fotos tamafio pasaporte.

h) Tres cartas de referencia sobre la capacidad académica del postulante, suscrito por académicos de
reconocida trayectoria en su disciplina, presentadas en un sobre cerrado.



i) Grado académico de licenciatura o equivalente (en el caso de instituciones de educacion superior
extranjeras) en las areas afines a la maestria o0 a la especialidad del area especifica.

j) Certificado de manejo instrumental de una lengua extranjera.

k) Realizacion de una entrevista personal con el tribunal de admision del énfasis.

I) Aprobar la prueba especifica ante el tribunal de admisién del énfasis.

m) Firmar un contrato con la UNA en el cual se compromete a honrar a tiempo y en su totalidad, los
costos de matricula y pertenencia en el Programa.

ARTICULO 25. EXPEDIENTE ESTUDIANTIL

Cada candidato contara con un expediente en el que se incluye toda la documentacion del proceso de
admision con el fin de que el tribunal de admisién designado por el CGA-MIDEM dictamine lo que
procede en relacion con su admision. Una vez decidido por el CGA el ingreso a la MIDEM, el/la
coordinador/a enviara al presidente del CCP una copia- resumen de los expedientes de los estudiantes
admitidos.

ARTICULO 26. DE LAS EVALUACIONES

Todo estudiante admitido en la MIDEM serd evaluado bajo los parametros establecidos segun el
“Reglamento General sobre los Procesos de Ensefanza y Aprendizaje de la Universidad Nacional”. Las
reglas de dicha evaluacion seréan definidas en el programa del curso.

ARTICULO 27. DE LAS PRUEBAS DE REPOSICION

Solo podran aplicarse pruebas de “reposicidon” cuando un/a estudiante no haya podido asistir a la prueba
ordinaria por causa de enfermedad o razones calificadas; el/la estudiante debera presentar al/la
profesor/a la justificacion por escrito y el documento probatorio, en un maximo de 5 dias habiles después
de la fecha de realizacion de la prueba. Si ésta es aceptada, de comun acuerdo con el alumno, se fijara la
fecha de reposicién, que debera realizarse en un plazo no mayor de ocho dias habiles, de conformidad
con el articulo 26 del Reglamento General sobre los Procesos de Ensefianza y Aprendizaje.

En caso de no ser aceptada la justificacion, el/la estudiante puede apelar a la instancia respectiva, segun
lo establece el “Reglamento General sobre los Procesos de Ensefianza y Aprendizaje de la Universidad
Nacional”.

ARTICULO 28. ESCALA DE CALIFICACION

El/la estudiante serd calificado con base en una escala numérica de 0 a 10.00, de conformidad con el
articulo 46 del Reglamento del Sistema de Estudios de Posgrado.

La nota minima para la aprobacién de un curso es 7.0 y para permanecer en el posgrado se requiere un
promedio ponderado minimo de 8.0 en cada ciclo lectivo. El CGA podra evaluar casos especificos,
conforme a la justificacién presentada por el estudiantado.

ARTICULO 29. ENTREGA DE NOTAS

El/la profesor/a debe entregar y comentar con sus alumnos los resultados de las pruebas de evaluacion
de la actividad académica a su cargo, y cuenta con un maximo de ocho dias naturales para este efecto.

ARTICULO 30. MATRICULA DE CURSOS
El/la estudiante tomard los cursos por blogues completos de materias. En casos excepcionales, el CGA-

MIDEM podréa autorizar a un/a estudiante matricular Unicamente tres o dos cursos de un ciclo lectivo, en
el entendido que el posgrado no asume ninguna obligacion de abrir los cursos no matriculados en el



periodo restante del plan de la promocion. En tales casos, ellla estudiante deberd esperar hasta la
siguiente promocion para realizar la matricula de los cursos en cuestion.

En forma extraordinaria se podra ofrecer algun curso por tutoria cuando un/a estudiante (o grupo de
estudiantes) lo solicite formalmente. EI CGA-MIDEM decidira si se ofrece o no el curso por tutoria, asi
como el monto del pago al tutor.

En caso de que se abra un curso por tutoria los/las estudiantes que matriculen el curso deberan cubrir los
costos totales del mismo segun el estudio de costos de los cursos que la MIDEM realizara y actualizara
anualmente. La inversién econémica de los cursos por tutoria debera ser cancelada por el/la estudiante
en su totalidad por adelantado o, en casos excepcionales, y mediante acuerdo del CGA-MIDEM, se podra
hacer por tractos, siempre y cuando esta practica no ponga en peligro la estabilidad financiera de la
MIDEM ni la del curso.

ARTICULO 31. MODALIDADES DE GRADUACION
La Maestria en Musica definira las siguientes modalidades de Trabajo Final de Graduacién:
a) Evento especializado: Recital
b) Proyecto de Investigacién Musical
c) Otra modalidad aprobada por el Comité de Gestion Académica (CGA-MIDEM)
Para aprobar el Trabajo Final de Graduacion en cualquiera de las modalidades descritas, el estudiante
debe presentar un documento investigativo cuya tematica ha sido previamente aprobada por el tutor y el

CGA-MIDEM. El documento sera entregado al CGA-MIDEM en forma digital.

En la modalidad Proyecto de Investigacién Musical, el/la estudiante hara una presentacién puablica de su
trabajo ante un jurado definido previamente por el CGA-MIDEM.

En la modalidad Recital, el/la estudiante debera hacer entrega del video que registr6 dicho evento.
ARTICULO 32. DESCRIPCION DE LAS MODALIDADES DE TRABAJO FINAL DE GRADUACION
a) EVENTO ESPECIALIZADO: RECITAL

Corresponde a una actividad artistico-pedagodgica individual o colectiva, abierta al publico, que se
presenta ante un tribunal evaluador, el cual valora en forma integral el proceso de orden creativo, artistico
académico, pedagogico y el dominio de los conocimientos, habilidades y destrezas por el/lla o los/las
estudiantes. Posteriormente se debera presentar una grabacion del evento.

b) PROYECTO DE INVESTIGACION MUSICAL

Es una actividad te6rico-practica orientada al conocimiento y reflexion acerca de un tema especifico del
campo musical. La modalidad podréa ser desarrollada en forma individual o grupal con un maximo de dos
estudiantes. Finaliza con un informe del proyecto y su respectiva presentaciéon publica ante un tribunal
evaluador. Tanto el informe escrito como la presentacion oral abordaran el tema investigado, los
antecedentes, objetivos, marco teérico y metodologia, entre otros elementos de acuerdo con la
naturaleza disciplinar y su objeto de estudio.

c) OTRA MODALIDAD APROBADA POR EL COMITE DE GESTION ACADEMICA



Se trata de procesos artisticos diferentes de aquellos que se inscriben en las modalidades “Evento
especializado: Recital” y “Proyecto de investigacion musical’. ElI CGA-MIDEM procedera a hacer el
analisis de la propuesta para establecer criterios de evaluacion pertinentes.

ARTICULO 33. DEL TRABAJO ESCRITO DE GRADUACION

El documento investigativo que el/la estudiante debe presentar al CGA-MIDEM en cualquiera de las
modalidades de graduacion, debera incluir los siguientes componentes:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
9)

Titulo

Introduccion- Justificacion

Objetivos (general y especificos)

Marco teorico

Cuerpo del trabajo

Conclusiones

Referencias bibliograficas (sistema APA).

La presentacién del trabajo escrito se hara conforme al documento “Lineamientos para la presentacion de
trabajos escritos de graduacion de la Maestria en Musica”.

ARTICULO 34. REQUISITOS DE GRADUACION

La Maestria en Musica es una maestria profesional que no exige elaborar una tesis, por lo que no se
requiere la presencia de un miembro del CCP en el tribunal evaluador de la presentacion artistica de
graduacion, ya sea en la modalidad “Evento especializado: Recital”, “Proyecto de investigacién musical’ o
cualquier otra modalidad que apruebe el CGA-MIDEM. Para cumplir con el requisito de graduacion, cada
estudiante debera:

a)
b)

<)

d)
e)

f)

Haber cursado y aprobado la totalidad de los cursos y otras actividades que demande el plan de
estudios.

Cumplir con la Presentacion artistica de graduacion, conforme se detalla en cada una de las
modalidades definidas anteriormente.

En el caso de los énfasis en Instrumento y en Direccién Coral, presentar un pre- examen publico
con al menos una semana de anticipaciébn a la presentacién del recital final. Ambas
presentaciones seran realizadas ante un tribunal evaluador definido previamente por el CGA. La
Presentacion Artistica de Graduacion requerira ademas que el estudiante elabore un programa
de mano, conforme a las directrices definidas por la Maestria en Mdsica, y el documento de
indagacién y analisis que puede ser relativo a los contenidos de la presentacion.

Presentar la grabacién del Recital en soporte fonografico y el documento investigativo
correspondiente en digital, en un plazo méaximo de diez dias habiles.

Cumplir con los requisitos de permanencia en el posgrado segun lo estipulado en el Reglamento
del SEPUNA y en el Reglamento Interno del Posgrado.

Estar al dia con las obligaciones relacionadas con el Departamento de Registro, Sistema
Bibliotecario y el Programa de Gestién Financiera.

ARTICULO 35 NOMBRE DEL TiTULO Y GRADO POR OTORGAR

El grado vy titulo que otorgara la Universidad Nacional a los estudiantes que completen el Programa de
Maestria Profesional en Musica, sera de:

a)

b)
<)

Magister en Mdusica con énfasis en Instrumento: Piano, Guitarra, Flauta, Clarinete, Saxofén,
Percusion Trompeta, Violin, Viola, Violonchelo, Contrabajo, Fagot, Trombén, Oboe y Corno.
Magister en Musica con énfasis en Direccién Coral

Magister en Musica con énfasis en Educacién Musical



ARTICULO 36. DEL RETIRO JUSTIFICADO

El retiro justificado del plan de estudios o de una materia del mismo, se tramitara de acuerdo con el
“Reglamento general sobre los procesos de ensefanza y aprendizaje de la Universidad Nacional’ y las
fechas establecidas en el calendario universitario.

ARTICULO 37. DE LA CATEGORIA “EGRESADO”

Un/a estudiante que haya cumplido satisfactoriamente todos los cursos del plan de estudios, quedandole
como Unica obligacién la Presentacion Artistica de Graduacion, obtendra la categoria de "egresado”.

ARTICULO 38. DEL TRIBUNAL EVALUADOR

Para ser miembro del tribunal evaluador se debera cumplir con los requisitos descritos en el articulo 18
de este reglamento. El tribunal evaluador estara compuesto por el/la coordinador/a del posgrado o su
representante, el profesor tutor del/la estudiante y dos académicos de la Maestria en Mdsica.

ARTICULO 39. SOBRE LAS APELACIONES

Las apelaciones sobre calificaciones o procedimientos empleados para las diversas materias se regiran
por el “Reglamento general sobre los procesos de ensefianza y aprendizaje de la Universidad Nacional”.

ARTICULO 40. DE LAS FORMAS DE PAGO

El estudiantado debera pagar el rubro por concepto de colegiatura antes de iniciar sus estudios. El/la
estudiante que asi lo desee podra suscribir un contrato de arreglo de pago, donde se compromete a
pagar en tractos el rubro por concepto de colegiatura. Todo/a estudiante que desee realizar un arreglo de
pago debera tener dicho documento debidamente firmado antes de iniciar el segundo ciclo del primer
afo.

ARTICULO 41. SISTEMA DE BECAS

Dentro de las posibilidades presupuestarias del posgrado, el CGA podra becar a uno o mas estudiantes
con la exoneracién parcial del costo de la maestria. Se podré aprovechar ademas el Sistema de Becas de
la Vicerrectoria de Vida Estudiantil para posgrados y las becas de posgrado para funcionarios de la
Universidad Nacional que otorga la Junta de Becas.

Los estudiantes que necesiten beca deberan solicitarlo por escrito al CGA, que evaluara cada situacién
en particular y la condicién socio-econémica del/la postulante. La beca se otorgara por un uUnico ciclo
lectivo, pudiendo ser renovada a solicitud del/la becado/a. Para ello el CGA evaluara su rendimiento
académico, que debera ser un promedio ponderado de 8.5 como minimo.

ARTICULO 42. VIGENCIA DE ESTE REGLAMENTO

Este reglamento rige desde su aprobacion en la Sesion Ordinaria N° 08- 2019 del Comité de Gestion
Académica de la MIDEM, realizada el 18 de junio de 2019.
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ACUERDOS GENERALES - SERVICIOS GENERALES

. 20 de setiembre de 2019
UNA-PSF-RESO-025-2019

Resolucion
Aprobacién de Manuales de Procedimientos

UNIVERSIDAD NACIONAL, EL PROGRAMA DE SERVICIOS GENERALES, A LAS DIEZ HORAS DEL
VEINTE DE SETIEMBRE DE DOS MIL DIECINUEVE, EMITE RESOLUCION DE APROBACION DE LOS
SIGUIENTES MANUALES: PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION Y FOLIACION DE
EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL: UNA-SDA-MAPR-001-2019.
PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION Y FOLIACION DE EXPEDIENTES,
ADMINISTRATIVOS, FUNCIONALES Y FACTICIOS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL: UNA-SDA-
MAPR-002-2019, PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION Y FOLIACION DE EXPEDIENTES DE
SESION DE LOS ORGANOS COLEGIADOS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL: UNA-SDA-MAPR-003-
2019.

RESULTANDO:

1. Que diversas instancias consultan a la Secciéon de Documentacién y Archivo del Programa de
Servicios Generales sobre el foliado de los expedientes y la forma correcta de corregir la foliatura
en caso de error.

2. Que la Seccion de Documentacién y Archivo recibe mudltiples consultas acerca de la forma
correcta de confeccionar un expediente disciplinario, administrativo o de érganos colegiados.

3. Se procede a elaborar manuales de procedimiento de conformacion y foliacion de expedientes,
de acuerdo con el proceso de emision de la normativa institucional, para facilitar esta actividad a
la comunidad universitaria.

4. Mediante oficio UNA-Apeuna-OFIC-155-2019, del 22 de abril de 2019, el Area de Planificacion
comunica que no presenta observaciones al Manual de procedimiento para la conformacion y
foliacion de expedientes, administrativos, funcionales y facticios, ni al Manual de Procedimientos
para la conformacion y foliacibn de expedientes disciplinarios en la Universidad Nacional.
Mediante oficio UNA-Apeuna-OFIC-236-2019, del 24 de junio de 2019, esta Area comunica que
no tiene observaciones al Manual de Procedimiento para la conformacién y foliacion de
expedientes de sesion de los 6rganos colegiados en la Universidad Nacional.

5. Mediante oficio UNA-AJ-DICT-224-2019, del 14 de mayo de 2019, la Asesoria Juridica emite
observaciones para el Manual de procedimiento para la conformacion y foliacién de expedientes
administrativos, funcionales y facticios en la Universidad Nacional y para el Manual de
procedimientos para la conformacion y foliacién de expedientes disciplinarios en la Universidad
Nacional, las cuales son analizadas.



Mediante oficio UNA-SDA-OFIC-136-2019, del 24 de mayo de 2019, la Seccion de
Documentacién y Archivo remite a Asesoria Juridica la propuesta del Manual con la inclusion de
algunas recomendaciones y explica las razones por las cuales no considera viable incluir otras
observaciones efectuadas en el dictamen UNA-AJ-DICT-224-2019.

Mediante dictamen UNA-AJ-DICT-277-2019 del 16 de julio de 2019, Asesoria Juridica manifiesta
que las observaciones que realiza son recomendaciones que somete a consideracién de la
instancia rectora, donde se valora si procede su incorporacion.

El oficio UNA-AJ-DICT-307-2019, del 31 de julio de 2019, mediante el cual Asesoria Juridica
hace una serie de observaciones a la propuesta del Manual de procedimiento para la
conformacion y foliacion de expedientes de sesion de los organos colegiados en la Universidad
Nacional, las cuales fueron valoradas para su incorporacion segun corresponda.

CONSIDERANDO:

1.

2.

El Reglamento para la Emisién de Normativa Universitaria, del 27 de julio de 2015, el cual
establece elementos basicos que se deberan considerar en la emision de la normativa
universitaria, con el fin de que el ordenamiento juridico interno sea coherente con lo dispuesto en
el Estatuto Orgéanico, el Reglamento del sistema de mejoramiento continuo de la gestion en la
Universidad Nacional, las competencias asignadas a los distintos 6rganos, los principios y
disposiciones que rigen esta materia.

El Manual para la Elaboracion de Disposiciones Normativas, del 27 de setiembre de 2016.

POR TANTO, SE RESUELVE:

A. APROBAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION Y FOLIACION DE

B.

C.

EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL, EL PROCEDIMIENTO
PARA LA CONFORMACION Y FOLIACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS,
FUNCIONALES Y FACTICIOS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL Y EL PROCEDIMIENTO
PARA LA CONFORMACION Y FOLIACION DE EXPEDIENTES DE SESION DE LOS
ORGANOS COLEGIADOS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL

SOLICITAR A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL CONSEJO UNIVERSITARIO, LA
PUBLICACION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION Y FOLIACION DE
EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL, DEL PROCEDIMIENTO
PARA LA CONFORMACION Y FOLIACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS,
FUNCIONALES Y FACTICIOS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL Y DEL PROCEDIMIENTO
PARA LA CONFORMACION Y FOLIACION DE EXPEDIENTES DE SESION DE LOS
ORGANOS COLEGIADOS EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL.

ESTOS PROCEDIMIENTOS PARA LA CONFORMACION Y FOLIACION DE EXPEDIENTES
ENTRARAN EN VIGENCIA A PARTIR DE SU PUBLICACION EN LA GACETA UNIVERSITARIA.

M.Sc. William Paez Ramirez

Director

Programa de Servicios Generales
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1. Propésito

Normativizar el proceso de conformacién, organizacion y foliacién de los expedientes disciplinarios,
independientemente de su soporte documental (papel o electronico), con el objetivo de estandarizar la
serie documental para todas las instancias de la Universidad Nacional de Costa Rica (UNA)
involucradas en este proceso.

. Alcance

En el procedimiento de conformacion, organizacion y foliacion de expedientes disciplinarios estan
involucradas las siguientes instancias: Asesoria Juridica, Comision de Resolucion de Denuncias sobre
Hostigamiento Sexual, Comision de Acoso Laboral, consejos académicos, decanatos, Fiscalia Contra
el Hostigamiento Sexual, Junta de Relaciones Laborales, Junta de Becas, Organo Instructor,
Procuraduria de la Etica, Programa Desarrollo de Recursos Humanos, Rectoria, Tribunal Electoral
Universitario, Tribunal Universitario de Apelaciones, Vicerrectoria de Administracion, Vicerrectoria de
Docencia, Vicerrectoria de Extension, Vicerrectoria de Investigacion e instancias académicas y
administrativas.

Este manual seréa utilizado por todas las instancias académicas y administrativas de la Universidad

Nacional, en caso de apertura de expedientes disciplinarios independientemente de su naturaleza
(ordinario, abreviado, electoral, hostigamiento sexual, entre otros).

10



3. Marco Normativo

a) Leyn.°c 6227 General de la Administracion Publica.

b) Ley n.c 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento.
c) Estatuto Organico de la Universidad Nacional.

d) IV Convencion Colectiva de Trabajo de la UNA.

e) Reglamento del Régimen Disciplinario de la Universidad Nacional.
f) Reglamento del Régimen General de Impugnaciones.

g) Reglamento y Manual de Normas y Procedimientos del Sistema Institucional de Archivos.
h) Reglamento del Tribunal Electoral Universitario.
i) Reglamento para Prevenir, Investigar, y Sancionar el Hostigamiento Sexual en la Universidad

Nacional.

i) Manual de normas y procedimientos archivisticos, n.°c 022-MP, del Ministerio de la Presidencia de

la Republica.

k) Circular n.° 27-2016 de la Junta Administrativa del Archivo Nacional: “Organizacién y foliacion de

expedientes administrativos”.
I) Circular n.°14-2017 de la Junta Administrativa del Archivo Nacional: “Foliacién de expedientes”.
m) Manual de Procedimientos Administrativos de Caracter Disciplinario.

4, Descripcién del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Inicia el procedimiento 1.1 Da inicio el procedimiento administrativo- Unidad de Asuntos
disciplinario disciplinario, mediante las formas que se Disciplinarios, Programa
indican en la normativa vigente | Desarrollo Recursos Humanos
disciplinaria segun su naturaleza
(ordinario, abreviado, electoral, Persona superior jerarquica
hostigamiento  sexual, representantes
sindicales, entre otros). Tribunal Electoral Universitario
Comisién de Resolucién de
Denuncias sobre Hostigamiento
Sexual
Junta de Relaciones Laborales
2. Apertura del expediente 2.1 Reciba documentos de la instancia Instancia competente

disciplinario

competente para iniciar la apertura del
expediente.

2.2 Abra un expediente administrativo, el cual
contendrd la relacion de hechos junto con
todos los documentos de fundamento y los
anexos correspondientes.

Funcionario (a) responsable del
expediente

3.

Identifica el expediente
disciplinario

3.1 Identifica el expediente por medio de la
“ficha de identificacion”, que consta de los
siguientes elementos: nombre de la

Funcionario (a) responsable del
expediente
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3.2

3.3

3.4

3.5

entidad, nombre de la oficina o instancia
(6rgano productor), titulo del expediente,
fecha de apertura y fecha de cierre.

Por ejemplo (anexo 1):
e Universidad Nacional
Unidad académica o administrativa

e Expediente disciplinario contra el
funcionario o estudiante

Fecha de apertura
Fecha de cierre

Rotula, adecuadamente, la carpeta (folder)
o archivador de palanca (ampo), de tal
manera que se especifique claramente el
nombre del expediente. Ejemplo:
“Expediente  disciplinario  contra el
funcionario nombre completo y dos
apellidos”.

En el caso del folder se etiqueta en la
pestafa correspondiente para la
rotulacion, y en los ampos se rotula en el
lomo y en la portada con los datos de la
ficha de identificacion.

Codifica los expedientes disciplinarios
segln su tipo: abreviado (DISA) vy
ordinario (DISO).

Por ejemplo, utiliza la siguiente
nomenclatura:
Institucion  (UNA)-Instancia (JRL)-Serie
documental (DISO)-Consecutivo (001)-
Afio (2019).

Coloca el “control de foliacion de
documentos” después de la ficha de
identificacién (anexo 2). El uso de este
control permite identificar quién o quiénes
realizan la foliacion, debido a que el
expediente se traslada entre instancias de
acuerdo con el procedimiento disciplinario.

Realiza anotaciones u observaciones al
expediente, en caso de que se requiera,
para documentar observaciones
adicionales que se consideren importantes
sobre el expediente, por ejemplo: estado
de ordenacion, foliacion, conservacion,
entre otros. Se debe colocar posterior al
“control de foliacién de documentos” el
“registro de observaciones” (anexo 3).
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4.

Agrega documentos

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Agrega documentos al momento de su
recepcion y siga el orden cronolégico que
les corresponde, sin interrumpir o cortar
las constancias de las diligencias
anteriores o contemporaneas.

Toda actuacién escrita o resolucién que se
realice, se presente o se dicte, sera
agregada y foliada en el expediente de
forma inmediata.

Agrega documentos en el orden de
presentacion de los escritos. En otras
palabras, los primeros folios arriba y los
que van llegando después se van
colocando debajo.

Revisa el listado de los tipos
documentales que conforman el
expediente, con la finalidad de que se
agregue Unicamente la informacién que
corresponde. (Ver Manual de
Procedimientos Administrativos de
Caracter  Disciplinario, apartado B.
Confeccion del expediente).

Comprueba que el documento por agregar
pertenece, efectivamente, a ese
expediente.

Verifica que los documentos recibidos que
se vayan a agregar al expediente no
hayan sido recibidos previamente (elimina
duplicados, documentos en blanco o
borradores, ya que no deben formar parte
del expediente); con excepcion de
documentos o borradores presentados
como prueba o en varias ocasiones, con
propdsitos distintos.

Mantenga el expediente actualizado con
todos los documentos pertenecientes al
procedimiento administrativo.

Normaliza el tamafo de los documentos
para evitar el deterioro; en el caso de
documentos en media carta 0 mas
pequefios, como boletas, deben pegarse
en hojas blancas tamafio carta (hoja
adicional), con goma (cola blanca), en el
margen derecho de la cara anversa.

En el caso de los documentos remitidos e

Funcionario (a) responsable del
expediente
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impresos en papel térmico o similar que
forman parte del procedimiento y no son
un borrador, se incorporan al expediente
como cualquier documento; por tanto, se
deben fotocopiar antes en papel bond para
garantizar por un tiempo mayor la
legibilidad del documento. Ejemplo: fax.

5.

Ordena documentos

5.1 Compagina los documentos en orden
cronolégico de actos y tramites del
procedimiento, lo cual implica que las
actuaciones deben incorporarse en forma
correlativa o en sucesion inmediata con
inclusion de toda la documentacion
recibida y producida en orden cronoldgico.

5.2 Ordena los documentos cronolégicamente,
por fecha de recibido (o fecha del
documento en caso de que no tenga
indicacion del recibido). Excepcién: que
aparezcan adjuntos en un acto
procedimental posterior.

Si un documento original tiene anexada
una o varias fotocopias de un documento
de fecha anterior, esta copia debe quedar
junto con el documento del cual es parte
COMO un anexo.

5.3 Ordena los documentos cronolégicamente
de forma ascendente; es decir, el
documento con la fecha mas antigua de
primero y el més reciente de ultimo.

El orden ascendente permite que, al
“foliar” un documento de varias paginas,
su encabezado tenga un nimero mas bajo
que su conclusién.

5.4 Revisa que se respete el orden original de
los documentos del expediente y, ademas,
que no existan documentos duplicados
(idénticos), folios en blanco o borradores.

5.5 Verifica que los documentos no superen la
capacidad maxima de la carpeta (folder),
la cual es de 4 cm, o el archivador de
palanca (ampo), que es de 7 cm. En caso
de que se supere la capacidad, se deben
ir agregando folders o ampos, segun sea
necesario, e indicar/indique el nimero de
tomo correspondiente.

Funcionario (a) responsable del
expediente
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6.

Folia documentos

6.1 Folia cada documento del expediente en

6.2

6.3

forma ascendente, de manera que los
documentos mas antiguos tendran la
foliacibn mas baja y los mas nuevos, la
mas alta.

Los documentos remitidos e impresos en
papel térmico o similar que forman parte
del procedimiento se folian como cualquier
documento. Ejemplo: fax.

La excepcibn a la foliacibn son los
siguientes elementos del expediente: ficha
de identificacién, control de agregacion y
foliacién, registro de observaciones y la
boleta de préstamo del expediente.

Los documentos que van a ser objeto de
foliacibn  deben  estar  previamente
ordenados.

La foliacibn debe realizarse con sello
numerador automatico (foliador) con tinta
de buena calidad o lapicero con tinta
insoluble de color azul, preferiblemente, o
negro; no se deben utilizar estilégrafos de
tinta himeda, marcadores o boligrafos de
tintas fluorescentes o0 metalizadas (los
cuales tampoco se deben usar para la
firma), debido a que son tintas no
capturadas en procesos de digitalizacion y
desmejoran la presentacion del
documento; ademas, produce deterioro,
dada la composicién quimica.

Referencia los documentos impresos en
ambas caras de la hoja con los conceptos
de “folio frente” y “folio vuelto.”

Numera los documentos en el angulo
superior derecho de cada hoja,
Unicamente, en el “folio frente”, en orden
consecutivo y ascendente, sin alterar
membretes, sellos, textos o numeraciones
originales. El “folio vuelto” no se numera.

En el caso de documentos que
imposibiliten la numeraciéon en el angulo
superior derecho, debido a membretes,
informacion, sellos, etc., se debe realizar
en el lugar disponible mas cercano de la

Funcionario (a) responsable del
expediente
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

ubicacién indicada.

Numera de forma consecutiva (sin omitir ni
repetir nimeros), con numeracion arabica
y tres unidades numerales: 001, 002, 003,
etc.

En caso de que un expediente esté
conformado por dos tomos 0 mas, se debe
mantener una foliacion (nica y continua
después de cada uno, ya que representan
un mismo procedimiento administrativo
disciplinario.

No utilice en la foliacibn nimeros con el
suplemento A, B, C o bis.

Corrige la foliatura erronea con dos lineas
oblicuas cruzadas (X) sobre el numero
incorrecto y consigne el namero de folio
correcto a un lado del incorrecto.

No se debe usar corrector liquido para la
correccién de foliatura, dado que resta
credibilidad y transparencia en el
procedimiento  disciplinario;  ademas,
genera adherencia de los folios.

Elabora la constancia de correccion de
foliatura, suscrita por la persona que
realizé6 la refoliacion y la fecha de la
correccién (anexo 4).

Agrega o coloca la constancia de
correccién de foliatura detrds del dltimo
folio corregido y proceda a asignar el
namero de folio correspondiente.

Identifica o detecta errores de foliacion en
otra instancia universitaria, en este caso la
persona que detecta el error devuelve el
expediente a la instancia correspondiente
mediante un oficio, con el fin de que se
regularice la situacion, y la instancia
responsable tendra tres dias habiles para
realizar la correccibn y trasladar el
expediente.

Sin  embargo, en el caso de los
expedientes urgentes o con plazos de
atencion establecidos se deberd corregir la
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foliacion, segun los pasos indicados en los
puntos 6.5, 6.6 y 6.7, y hacer la
‘constancia de correccion de foliatura”
para dejar evidencia de la modificacién de
la foliatura del expediente.

7. Tramita el expediente 7.1 Realiza lo que le compete, segun el Persona superior jerarquica o
disciplinario procedimiento disciplinario, y remite a la instancia competente
siguiente  instancia  universitaria el
expediente original. Funcionario (a) responsable del
expediente
Las instancias académicas y
administrativas  involucradas en el
procedimiento disciplinario deberan acatar
lo indicado en la normativa institucional y
seguir las anteriores etapas de este
procedimiento.
Solamente se mantendra un expediente
original e integro para todo el
procedimiento disciplinario, el cual se
remitira, posteriormente, a la instancia
responsable de su custodia.
Ninguna instancia debera conformar
duplicados del expediente disciplinario.
8. Permite el acceso a los 8.1 Vela por el acceso al expediente, el cual Persona superior jerarquica o
expedientes disciplinarios estard a entera disposicion de las partes instancia competente
involucradas, representantes y
defensores. (Ver Manual de | Funcionario (a) responsable del
procedimientos administrativos de expediente
caracter disciplinario, apartado: ¢Quién
tiene acceso al expediente disciplinario?;
asi como lo establecido en las
disposiciones normativas en materia de
nombramiento de autoridades o de
hostigamiento sexual).
9.1 Custodia los expedientes durante el
9. Custodia los expedientes transcurso del procedimiento. Unidad de Asuntos

disciplinarios

La custodia final de los expedientes
disciplinarios de tipo “ordinario” sera
competencia de la Unidad de Asuntos
Disciplinarios del Programa Desarrollo de
Recursos Humanos, tanto para
funcionarios como estudiantes; excepto
cuando sea de un representante sindical,

Disciplinarios del Programa
Desarrollo de Recursos
Humanos

Junta de Relaciones Laborales

Unidad Académica o
Administrativa
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9.2

en este caso, le corresponde a la Junta de
Relaciones Laborales.

La custodia de los expedientes
disciplinarios de tipo “abreviado” sera
competencia de la unidad académica o
administrativa a donde pertenece el
funcionario o el estudiante.

La custodia de expedientes disciplinarios
en materia de hostigamiento sexual es
responsabilidad de la Comision
Resolucién de Denuncias sobre
Hostigamiento Sexual.

La custodia de expedientes disciplinarios
de autoridades universitarias es
responsabilidad del Tribunal Electoral
Universitario.

Remite copia del acta o la resolucién final
del procedimiento  disciplinario  al
expediente personal del funcionario
académico o administrativo o del
estudiante, segun lo que indica Ila
normativa vigente en materia disciplinaria;
en caso de académicos o administrativos
debe enviarse e incorporar una copia
adicional al Archivo Especializado de
Expedientes de Personal del Programa
Desarrollo de Recursos Humanos y en el
caso de estudiantes debe remitirse una
copia adicional al Archivo Especializado
de Expedientes Estudiantiles del
Departamento de Registro.

Comisién de Resolucion de
Denuncias sobre Hostigamiento
Sexual

Tribunal Electoral
Universitario

10.

Vela por el acceso y
conservacion de los
expedientes disciplinarios

10.1 Utiliza un control de acceso para

consultar en sitio los expedientes, con el
fin de registrar las consultas realizadas
por los usuarios y evitar la pérdida o
sustraccion indebida de la informacién
(ver punto 8.1 sobre el acceso a los
expedientes disciplinarios); por ejemplo:
boleta de préstamo (anexo 5).

El préstamo para consultas o fotocopiado
deberd ser supervisado en todo
momento, por lo que cuando una de las
partes solicita el expediente para
fotocopiado de folios se debe designar a
un funcionario universitario de la instancia
responsable del expediente para que

Funcionario (a) responsable del
expediente
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acompafie a la parte a fotocopiar lo de
interés.

10.2 Protege el expediente de factores
guimicos, bioldgicos, fisicos, materiales y
ambientales, que puedan afectar su
conservacion.

10.3 Conforma y custodia expedientes
electrénicos mediante un sistema de
gestion de documentos electronicos, las
instancias universitarias que lo requieran
mediante el acompafiamiento del Archivo
Institucional.

11. Vigilay controlalavigencia | 11.1 Custodia la serie  documental Persona superior jerarquica o

administrativa de la serie “expedientes disciplinarios” independiente instancia competente

documental expedientes de su naturaleza, el perfil del funcionario

disciplinarios (administrativo o académico) y del | Funcionario (a) responsable del
estudiante por una vigencia expediente

administrativa-legal de diez afios, segun
el acuerdo tomado por el Comité
Institucional de Seleccion y Eliminacion
de Documentos (Cised) en la ordinaria
06-2019, realizada el 20 de junio de
20109.

Documentos de referencia

a) Dictamen AJ-D-223-2015.
b) Dictamen UNA-AJ-DICT-222-2017.
¢) Criterio juridico UNA-AJ-CJUR-1168-2018.

5. Glosario de términos

Boleta de préstamo: registro donde se anotan los datos de la persona que solicita los expedientes
disciplinarios para consulta o préstamo en las instancias universitarias.

Documento de archivo: toda aquella informacién registrada, producida o recibida en el ejercicio de
sus funciones y actividades; en general, todo objeto mueble de caracter representativo o declarativo;
que consta del contenido, contexto y estructura para proporcionar prueba y evidencia de su gestion,
asi como, aquella expresion escrita, grafica, sonora, imagen o audiovisual en cualquier soporte.

Expediente: unidad documental compuesta, que se conserva en cualquier soporte, referida al mismo
procedimiento, trdmite, actividad o asunto. Ejemplo: Expedientes disciplinarios. Deben estar
debidamente foliados de acuerdo con los lineamientos de este procedimiento.

Foliacién: actividad de la administracidon que consiste en numerar consecutivamente todos los folios

que conforman un documento o expediente. La correcta foliacién de los documentos garantiza la
integridad, confiabilidad y autenticidad de documentos y expedientes.
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Folio: hoja de un documento.
Folio frente: cara frontal de un folio, es la cara que lleva la foliatura.
Folio vuelto: cara posterior o trasera de un folio, no se debe foliar.

Instrumentos descriptivos: instrumentos que suelen ser muy variados. La finalidad, en general, es
dar informacion sobre los documentos de un archivo (total o parcial) para localizar y recuperar dicha
documentacion.

Responsable: personal universitario que conforme un expediente o incluya documentos en este, en
el ejercicio de sus funciones.

Serie documental: sucesion de documentos producidos como prueba o testimonio de una actividad
especifica de una organizacion o una persona.

Tipo documental: documento producido como consecuencia de una accién concreta que le confiere
unas caracteristicas especificas de formato, estructura y contenido, las cuales lo definen y lo
distinguen de otros.

6. Anexos

7.1 Anexo 1: Ficha de identificacion.

7.2 Anexo 2: Control de foliacién de documentos.
7.3 Anexo 3: Registro de observaciones.

7.4 Anexo 4: Constancia de correccion de foliatura.
7.5 Anexo 5: Boleta de préstamo de expedientes.

7. Cambios a esta version

ANA MARIA Firmado digitalmente por

ANA MARIA HERNANDEZ

HERNANDEZ SEGURA (FIRMA)
Fecha: 2019.10.02

SEGURA (FIRMA) 16:33:04 -06'00'

ANEXO 1
Ficha de identificaciéon
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UNIVERSIDAD NACIONAL

COSTA RIEA

Indicar nombre de la instancia productora

Codificacion del expediente (Institucién (UNA)-INSTANCIA (JRL)-Serie Documental (DISO)-Consecutivo
(001)-Afio (2019))

Expediente Disciplinario contra el funcionario:

indicar nombre completo y dos apellidos

Fecha de apertura: dia, mes, afio (en letras).

Fecha de cierre: dia, mes, afio (en letras)
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ANEXO 2
Control de foliacion de documentos
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CONTROL DE FOLIACION DE DOCUMENTOS

Codificacion del Expediente:

INDICAR CODIFICACION DEL EXPEDIENTE (segln el punto 3.3 del Manual de Procedimiento para
la Conformacion y Foliacion de Expedientes Disciplinarios en la Universidad Nacional)

D?I Al folio Nombre de la persona Instancia . Fecha de
folio No que universitaria Firma foliacion
No. ) folia los documentos

24




ANEXO 3
Registro de observaciones
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REGISTRO DE OBSERVACIONES

Codificacion del Expediente: INDICAR CODIFICACION DEL EXPEDIENTE (segin el punto 3.3 del Manual de

Procedimiento para la Conformacién y Foliacion de Expedientes Disciplinarios en la Universidad Nacional).

Responsable

Instancia universitaria

Observaciones/Anotaciones

Fecha

Firma
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ANEXO 4
Constancia de correccién de foliatura
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INDICAR NOMBRE DE LA INSTANCIA

CONSTANCIA DE CORRECCION DE FOLIATURA

Yo (indicar nombre del funcionario responsable), (identificacion namero), (indicar cargo que desempenia),
del (indicar nombre de la instancia), al ser las (horas), del (dia), del (mes) del (afio); hago constar que en
el expediente (indicar nombre y codificacion del expediente segun la identificacion) en los documentos
gue se encuentran agregados del folio (XX) al (XX) se ha realizado la correccion de la foliatura mediante
tachadura sobre el nimero consignado de forma incorrecta, por cuanto (indicar el motivo de la
correccion).

Por lo tanto, la foliatura que debe tomarse como vdlida es la que se encuentra sin tachadura en la parte
superior frontal® de cada pagina.

(Nombre y firma del funcionario que realizo la correccion)

(Incluir sello de la instancia)

Autorizado por (Indicar nombre y firma del Superior Jerarquico que autoriza la correccion de foliatura)
(Fecha de la autorizacién)

1 Ver el punto 6.3 del Manual de Procedimiento, en caso de que no se puede foliar en la parte superior frontal, modificar el lugar
donde se ubica el folio correcto.
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ANEXO 5
Boleta de préstamo de expedientes
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LM INDICAR NOMBRE DE LA INSTANCIA

UNIVERSIDAD
NACIONAL
Consulta de Expedientes Disciplinarios
Fecha de solicitud (dd-mm-aaaa): No.
DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE
Nombre del Solicitante No. identificacion Unidad, Centro, Sede
, . ] [] []
Tipo de usuario: Funcionario Estudiante Particular

DOCUMENTOS SOLICITADOS

Descripcién: Cdédigo f '\-IO _CO R
olios Si No

1-

2-

3-

Observaciones:

Autorizacioén para uso de material confidencial (C) o restringido (R) por parte del Superior Jerarquico de la oficina

productora:

Fecha de entrega (dd-mm-aaaa):

Nombre del funcionario que entrega:

Firma del funcionario que entrega:

Firma del solicitante:

DOCUMENTOS DEVUELTOS

FOLIOS
Buen Observaciones
Completos Mal Estado
Estado
1-
2-
3-

Fecha de devolucion (dd-mm-aaaa):

Nombre de la persona que devuelve: Sello de recibido

Firma de la persona que devuelve:
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Nombre del funcionario que recibe:

Firma del funcionario que recibe:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA
CONFORMACION Y FOLIACION DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS,
FUNCIONALES Y FACTICIOS EN LA

UNIVERSIDAD NACIONAL

UNA

Cdédigo:

UNA-SDA-MAPR-002-2019

UNIVERSIDAD NACIONAL

STA RICA Preparado por: Unidad de Archivo
Institucional, Seccién de Documentacion y

Archivo del Programa de Servicios Generales

Aprobado por:

William Paez Ramirez,
director del Programa de
Servicios Generales

Pagina 32 de 104

U Ag

Seccién de

Documentacién
y Archivo

”” -

Maureen Rodriguez Sanchez, técnico
servicios administrativos de

Institucional.

la Unidad de Archivo

general en

Documentacion y Archivo.

Marco Antonio Cordero Rojas, jefe de la Seccion de

Servicios Generales.

Gabriela Campos Murillo, fildloga del Consejo
Universitario.
William Péaez Ramirez, director del Programa de

1. Propdsito
Establecer los principios archivisticos para la conformacion y la foliacion de los expedientes
administrativos (contratacion administrativa, de cobro, etc.), funcionales (salud, personal, estudiantes,
etc.) y facticios (asuntos o materias), independientemente de su soporte documental (papel o
electrénico) que se producen en las instancias académicas y administrativas de la Universidad
Nacional de Costa Rica (UNA).

2. Alcance

Instancias académicas y administrativas de la Universidad Nacional (UNA), que deben conformar y
foliar expedientes administrativos, funcionales y facticios en el ejercicio de sus funciones y procesos.

3. Marco Normativo

a) Leyn.° 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento.
b) Circular n.°27-2016 de la Junta Administrativa del Archivo Nacional: “Organizacion y foliacién de

expedientes administrativos”.

c) Circular n.°14-2017 de la Junta Administrativa del Archivo Nacional: “Foliacion de expedientes”.
d) Manual de normas y procedimientos archivisticos, n.° 022-MP, del Ministerio de la Presidencia de

la Republica.

e) Reglamento y Manual de Normas y Procedimientos del Sistema Institucional de Archivos.
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4. Descripcién del procedimiento

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1. Apertura del expediente

11

1.2

Abra el expediente con el documento que
da inicio al procedimiento administrativo,
funcional o por asunto; cuando la persona
superior jerarquica indica que se inicia
dicho proceso. De cada caso se abrird un
expediente, el cual contendra la relacién
de hechos junto con todos los documentos
de fundamento y los anexos
correspondientes.

Conforma expedientes en casos muy
especificos 0 que asi lo ameriten, cuando
se tengan diferentes tipos documentales
(que incluso pueden ser de procedencias
diferentes), que requieran mantenerse
unidos en una sola carpeta o folder por
motivo del tema, asunto o proceso al cual
respondan.

Persona superior jerarquica y
funcionario (a) responsable del
expediente

2.

Identifica el expediente

21

2.2

Identifica el expediente por medio de la
“ficha de identificacion”, que consta de los
siguientes elementos: nombre de la
entidad, nombre de la oficina o instancia
(6érgano productor), titulo del expediente,
fecha de apertura y fecha de cierre.

Por ejemplo (anexo 1):

e Universidad Nacional

e Instancia académica o]
administrativa

o Nombre del expediente

e Fecha de apertura

e Fecha de cierre

Rotula adecuadamente, la carpeta (folder)
o el archivador de palanca (ampo) de tal
manera que se identifique con claridad el
expediente. Ejemplo: “Expediente de caja
chica.”

En el caso de la carpeta (folder) se rotula
en la pestafia correspondiente para la
rotulacion y en los archivadores de
palanca (ampo) se rotula en el lomo y con
los datos de la ficha de identificacion.

Funcionario (a) responsable
del expediente
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Si  existe algin codigo establecido,
previamente, debe anotarse en ese mismo
espacio.

2.3 Coloca el “control de agregacion vy
foliacion de documentos” después de la
“ficha de identificacion” (anexo 2). El uso
de este control permite identificar quién o
quiénes realizan la agregacién y la
foliacion de documentos.

2.4 Realiza anotaciones u observaciones al
expediente, en caso de que se requiera,
para documentar observaciones
adicionales que se consideren importantes
sobre el expediente, por ejemplo: estado
de ordenacion, foliacion conservacion,
documentos que por su volumen o
caracter no es posible incorporar al
expediente principal, entre otros. Se debe
colocar posterior al “control de agregacién
y foliacion de documentos” el “registro de
observaciones” (anexo 3).

2.5 ldentifica los tipos documentales que
conforman el expediente y crea un listado
de referencia, con la finalidad de agregar,
Unicamente, la informacion que
corresponde para cada tipo de expediente.

3. Agrega documentos

3.1 Agrega documentos al momento de su
recepcion y siga el orden cronolégico que
les corresponde, sin interrumpir o cortar
las constancias de las diligencias
anteriores o contemporaneas.

Toda actuacién, escrito o resolucién que
se realice, se presente o se dicte sera
agregada en el expediente en forma
inmediata.

En la conformacion de los expedientes se
respetara, rigurosamente, el orden de
fecha de presentacién de los documentos.
En otras palabras, los primeros folios
arriba y los que van llegando después se
van colocando debajo.

3.2 Comprueba que el documento por
agregar, efectivamente, pertenece a ese

Funcionario (a) responsable
del expediente
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expediente, segun el listado de tipos
documentales creado previamente.

3.3 Verifica que los documentos recibidos que
se vayan a agregar al expediente no
hayan sido recibidos con antelacion
(elimina duplicados o documentos en
blanco).

3.4 Mantenga el expediente actualizado con
todos los documentos pertenecientes a
este procedimiento administrativo.

3.5 Controla que los documentos, que por su
volumen o caracter no es posible
incorporar al expediente principal, se
incluyan como anexos y quede constancia
en el registro de observaciones, dentro del
expediente, en este caso dé a los anexos
una foliacién propia, siempre correlativa
(dependiente de otra).

3.6 Normaliza el tamafio de los documentos
para evitar el deterioro; en el caso de
documentos en media carta 0 mas
pequefios, como boletas, deben pegarse
en hojas blancas tamafo carta (hoja
adicional), con goma (cola blanca), en el
margen derecho de la cara anversa.

3.7 Incorpora al expediente los documentos
remitidos e impresos en papel térmico o
similar, que forman parte del
procedimiento y no son un borrador, como
cualquier documento; por tanto, se deben
fotocopiar antes en papel bond para
garantizar por un tiempo mayor la
legibilidad del documento. Ejemplo:
documentos enviados por via fax.

4. Ordena documentos

4.1 Compagina los documentos segun el
orden cronolégico de los actos y los
tramites del procedimiento, lo cual implica
gue las actuaciones deben incorporarse
en forma correlativa o0 en sucesion
inmediata con inclusiébn de toda Ila
documentacion  recibida en  orden
cronolégico.

4.2 Ordena los documentos cronolégicamente,
por fecha de recibido o por la fecha del

Funcionario (a) responsable
del expediente
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4.3

4.4

4.5

documento en caso de no tener fecha de
recibido. Excepcién: que aparezcan
adjuntos en un acto procedimental
posterior.

Ordena los documentos cronolégicamente
de forma ascendente; es decir, el
documento con la fecha mas antigua de
primero y el mas recién de ultimo.

El orden ascendente permite que al “foliar”
un documento de varias paginas, su
encabezado tenga un numero mas bajo
gue su conclusion.

Revisa que se respete el orden original de
los documentos del expediente y, ademas,
que no existan documentos duplicados
(idénticos), folios en blanco o borradores.

Verifica que los documentos no superen la
capacidad méaxima de la carpeta (folder),
la cual es de 4 cm, o la del archivador de
palanca (ampo), que es de 7 cm. En caso
de que se supere la capacidad, se deben
ir agregando folders o ampos necesarios e
ilindique el namero de tomo
correspondiente.

5. Folia documentos

5.1

Folia cada documento del expediente en
forma ascendente, de manera que los
documentos mas antiguos tendran la
foliacibn mas baja y los méas nuevos, la
mas alta.

Los documentos que van a ser objeto de
foliacion deben estar previamente
ordenados.

La foliacion debe realizarse con sello
numerador automatico con tinta de buena
calidad o lapicero con tinta insoluble de
color azul, preferiblemente, o negro; no se
deben utilizar estildégrafos de tinta himeda,
marcadores 0 boligrafos de tintas
fluorescentes o metalizadas (los cuales
tampoco se deben usar para la firma),
debido a que son tintas no capturadas en
procesos de digitalizacién y desmejoran la

Funcionario (a) responsable
del expediente
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5.2

5.3

54

5.5

presentacion del documento; ademas,
produce deterioro, dada la composicion
quimica.

Los documentos remitidos e impresos en
papel térmico o similar que forman parte
del procedimiento se folian como cualquier
documento. Ejemplo: fax.

Como excepcion estos elementos del
expediente no se folian: ficha de
identificacion, control de agregacion y
foliacion, registro de observaciones y la
boleta de préstamo del expediente.

Referencia los documentos impresos en
ambas caras de la hoja con los conceptos
de “folio frente” y “folio vuelto”.

Numera los documentos en el angulo
superior derecho de cada hoja,
Unicamente, en el “folio frente”, en orden
consecutivo y ascendente, sin alterar
membretes, sellos, textos 0 numeraciones
originales. El “folio vuelto” no se numera.

En el caso de documentos que
imposibiliten la numeracion en el angulo
superior derecho, debido a membretes,
informacion, sellos, etc., se debe realizar
en el lugar disponible mas cercano de la
ubicacion indicada.

Numera de forma consecutiva (sin omitir ni
repetir nimeros), con numeracion arbica
y tres unidades numerales: 001, 002, 003,
etc.

No utilice nimeros con el suplemento A,
B, C o0 bis en la foliacion.

En caso de que un expediente esté
conformado por dos tomos 0 mas, se debe
mantener una foliacion Gnica y continua
después de cada uno, ya que representan
un mismo procedimiento administrativo.

Corrige la foliatura errénea con dos lineas
oblicuas cruzadas (X) sobre el nimero
incorrecto y consigne el numero de folio
correcto a un lado del folio incorrecto.

No se debe usar corrector liguido para la
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correccién de foliatura, dado que resta
credibilidad y transparencia en el proceso;
ademas, genera adherencia de los folios.

5.6 Elabora la constancia de correccion de
foliatura, suscrita por la persona que
realiz6 la refoliacion y la fecha (anexo 4).

5.7 Agrega o0 coloca la constancia de
correccion de foliatura detras del ultimo
folio corregido y proceda a asignar el
nuamero de folio correspondiente.

6. Restringe el acceso a los
expedientes

6.1 Vela por restringir el acceso a las piezas
del expediente que puedan contener
informacidn confidencial o sensible.

No existe derecho de acceso a
documentos privados o informacién de
interés privado.

Persona superior jerarquica 'y
Funcionario (a) responsable
del expediente

7. Controla el acceso a los
expedientes

7.1 Utiliza un control de acceso para la
consulta y préstamo de expedientes, con
el fin de registrar consultas realizadas por
usuarios y evitar la pérdida o Ila
sustraccion indebida de la informacion,
por ejemplo: boleta de préstamo de
expedientes (anexo 5).

Funcionario (a) responsable
del expediente

8. Describe y conserva los
expedientes

8.2 Utiliza un “inventario documental’; que es
un registro que sirve para indicar la
cantidad de los expedientes que existen
en un archivo, para la localizacién agil y
oportuna de la informacion (anexo 6).

8.2 Valora los expedientes para determinar su
vigencia administrativa-legal, segun el
procedimiento para la valoracion de
documentos, y su inclusion en el
instrumento “Tabla de plazos de
conservacion de documentos”.

8.3 Protege el expediente de factores
quimicos, biolégicos, fisicos, materiales y
ambientales, que puedan afectar su
conservacion.

8.4 Conforma y custodia expedientes
electrénicos mediante un sistema de
gestibn de documentos electrénicos, las
instancias universitarias que lo requieran

Funcionario (a) responsable
del expediente

38




mediante el acompafiamiento del Archivo
Institucional.

5.

Documentos de referencia

6.

Glosario de términos

Boleta de préstamo: registro donde se anotan los datos de la persona que solicita para consulta o
préstamo los expedientes administrativos, funcionales y facticios en las instancias universitarias.

Documentos: documentos escritos, impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografias, radiografias,
cintas cinematogréficas, discos, grabaciones magnetofénicas de caracter representativo o declarativo
para la institucién o la nacion.

Documento de archivo: toda aquella informacién registrada, producida o recibida en el ejercicio de
sus funciones y actividades; en general, todo objeto mueble de caracter representativo o declarativo;
que consta del contenido, contexto y estructura para proporcionar prueba y evidencia de su gestion,
asi como, aquella expresion escrita, grafica, sonora, imagen y audiovisual en cualquier soporte.

Expediente: unidad documental compuesta, que se conserva en cualquier soporte, referida al mismo
procedimiento, trdmite, actividad o asunto. Ejemplo: Expedientes disciplinarios. Deben estar foliados,
debidamente, de acuerdo con los lineamientos de este procedimiento.

Foliacién: actividad de la administraciéon que consiste en numerar, consecutivamente, todos los folios
que conforman un documento o expediente. La correcta foliacién de la documentacién garantiza la
integridad, confiabilidad y autenticidad de los documentos y los expedientes.

Folio: hoja de un documento.

Folio frente: cara frontal de un folio, es la cara que lleva la foliatura.

Folio vuelto: cara posterior de un folio, no se debe foliar.

Instrumentos descriptivos: instrumentos suelen ser muy variados. La finalidad, en general, es dar
informacion sobre la documentacion de un archivo (total o parcial) para localizar y recuperar dicha

documentacion.

Responsable: personal universitario que conforma un expediente o incluye documentos en este, en
el ejercicio de sus funciones.

Serie documental: sucesion de documentos producidos como prueba o testimonio de una actividad
especifica de una organizacion o una persona.

Tipo documental: documento producido como consecuencia de una accion concreta que le confiere

unas caracteristicas especificas de formato, estructura y contenido, las cuales lo definen y lo
distinguen de otros.
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7. Anexos

7.1 Anexo 1: Ficha de identificacion.

7.2 Anexo 2: Control de agregacion y foliacién de documentos.
7-3 Anexo 3: Registro de observaciones.

7.4 Anexo 4: Constancia de correccion de foliatura.

7.5 Anexo 5: Boleta de préstamo de expedientes.

7.6 Anexo 6: Inventario documental.

8. Cambios a esta version
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ANEXO 1
Ficha de identificacion
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UNIVERSIDAD NACIONAL

COSTA RIEA

Indicar el nombre de la
instancia académica o administrativa

Indicar el nombre del Expediente.

Fecha de apertura: dia, mes, afio en letras.

Fecha de cierre: dia, mes, afio en letras.
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ANEXO 2
Control de agregacion y foliacion de documentos
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UNIVERSIDAD NACIONAL INDICAR NOMBRE DE LA INSTANCIA ACADEMICA O ADMINISTRATIVA

COSTA RIEA

CONTROL DE AGREGACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS

Nombre del Expediente:

CONTROL DE AGREGACION CONTROL DE FOLIACION
Fecha Tipo Documental Nombre de la persona que Firma Del Al Nombre de la persona Firma Fecha de
agrega los documentos folio | folio | que folia los documentos la
No. No. foliacién
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ANEXO 3
Registro de observaciones
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UNIVERSIDAD NACIONAL

COSTA RIEA

REGISTRO DE OBSERVACIONES

INDICAR NOMBRE DE LA INSTANCIA
(ACADEMICA O ADMINISTRATIVA)

Nombre del Expediente: INDICAR NOMBRE DEL EXPEDIENTE (segun ficha de identificacidn)

Responsable

Observaciones/Anotaciones

Fecha

Firma
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ANEXO 4
Constancia de correccién de foliatura
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INDICAR NOMBRE DE LA INSTANCIA
UNIVERSIDAD NACIONAL

CEOSTA RIEA

CONSTANCIA DE CORRECCION DE FOLIATURA

Yo (indicar nombre del funcionario responsable), (identificacién niamero), (indicar cargo que desempefia),
del (indicar nombre de la instancia), al ser las (horas), del (dia), del (mes) del (afio); hago constar que en
el expediente (indicar nombre del expediente seguin la identificacién) en los documentos que se
encuentran agregados del folio (XX) al (XX) se ha realizado la correccion de la foliatura mediante
tachadura sobre el nimero consignado de forma incorrecta, por cuanto (indicar el motivo de la
correccion).

Por lo tanto, la foliatura que debe tomarse como vélida es la que se encuentra sin tachadura en la parte
superior frontal 2de cada pagina.

(Nombre y firma del funcionario que realiz6 la correccion)

(Incluir sello de la instancia)

Autorizado por:

(Indicar nombre y firma del Superior Jerarquico que autoriza la correccion de foliatura)

(Fecha de la autorizacién

2 Ver el punto 5.3 del Manual de Procedimiento, en caso de que no se puede foliar en la parte superior frontal, modificar el lugar
donde se ubica el folio correcto.
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ANEXO 5

Boleta de préstamo de expedientes
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UNA

INDICAR NOMBRE DE LA INSTANCIA

UNIVERSIDAD
NACIONAL
Consulta de Expedientes Disciplinarios
Fecha de solicitud (dd-mm-aaaa): No.
DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE
Nombre del Solicitante No. identificacion Unidad, Centro, Sede
, . ] [] []
Tipo de usuario: Funcionario Estudiante Particular
DOCUMENTOS SOLICITADOS
(o)
Descripcién: Caodigo N C oR
folios Sj No
1_
2-
3_

Observaciones:

Autorizacion para uso de material confidencial (C) o restringido (R) por parte del Superior Jerarquico de la oficina

productora:

Fecha de entrega (dd-mm-aaaa):

Nombre del funcionario que entrega:

Firma del funcionario que entrega:

Firma del solicitante:

DOCUMENTOS DEVUELTOS

FOLIOS
Buen Observaciones
Completos Mal Estado
Estado
1-
2-
3_

Fecha de devolucion (dd-mm-aaaa):

Nombre de la persona que devuelve: Sello de recibido

Firma de la persona que devuelve:
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Nombre del funcionario que recibe:

Firma del funcionario que recibe:
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ANEXO 6
Inventario documental
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UNA INDICAR NOMBRE DE LA INSTANCIA

UNIVERSIDAD NACIONAL

INVENTARIO DOCUMENTAL DE EXPEDIENTES

g‘:g Or,:jlgﬁ 4 Descripcién de Unidad Documental Ef(?rcehn?:\s Observaciones
1 Activos Fijos (Expediente de)
001 2 Caja Chica (Expediente de) Indicar fecha
3 Comision de... (Expediente de) de apertura
1 Compra de materiales y servicios (Expediente de) y de cierre
2 Disposiciones Normativas (Expediente de) de cada
. . ] - expediente
002 3 Planificacion estratégica y operativa (Expediente de)
4
5

Numeracion de caja de archivo, de gaveta de archivador metalico, de ampo, de estante, etc., segun corresponda.
4 Se refiere al nimero del expediente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA
CONFORMACION Y FOLIACION DE
EXPEDIENTES DE SESION DE LOS Codigo: o°

ORGANOS COLEGIADOS EN LA UNA-SDA-MAPR-003-
UNIVERSIDAD NACIONAL 2019

UNIVERSIDAD NACIONAL

COSTA RICA

Documentacion
y Archivo

Maureen Rodriguez Sanchez, técnico general en
servicios administrativos de la Unidad de Archivo
Institucional.

Marco Antonio Cordero Rojas, jefe de la Seccién de
Documentacion y Archivo.

Gabriela Campos Murillo, fildloga del Consejo
Universitario.

Wiliam Péaez Ramirez, director del Programa de
Servicios Generales.

1. Propésito

Establecer los principios archivisticos para la estandarizacion de la conformacion y foliacion de los
expedientes de sesiones de los 6rganos colegiados de la Universidad Nacional de Costa Rica (UNA),
independientemente de su soporte documental (papel o electrénico), al ser una serie documental
declarada de valor permanente y con valor cientifico cultural, segin resolucion de la Comision
Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CNSED 01-2014), publicada en la Gaceta n ° 5,
del 8 de enero de 2015.

Las actas originadas por los 6rganos colegiados tienen valor legal por ser documentos esenciales
para el mecanismo de rendicidon de cuentas y la transparencia institucional y valor administrativo
porque ellas evidencian el proceso de la toma de decisiones y el valor histérico porque dan cuenta del
quehacer y la cultura universitarios, es decir, constituyen parte del patrimonio documental universitario
y son una fuente para el estudio retrospectivo.

2. Alcance

Instancias académicas y administrativas de la Universidad Nacional (UNA) que tienen establecidos
organos colegiados en el ejercicio de sus funciones y, por consiguiente, deben conformar y foliar los
expedientes de sus sesiones.

3. Marco Normativo
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Ley n.° 6227 General de la Administracion Publica, articulo 56.

Ley n.° 7202 del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento.

Ley n.° 8292 de Control Interno, numeral 22, inciso e.

Ley n.° 8968 de Proteccion de la Persona Frente al Tratamiento de sus Datos Personales,
articulo 9.

Normas de Control Interno para el Sector Piblico N-2-2009-CO-DFOE.

Resolucion CNSED 01-2014, publicada en la Gaceta n.°5, del 8 de enero de 2015.

Resolucion CNSED 03-2016, publicada en la Gaceta n.° 235 del 7 de diciembre de 2016.

Directriz General de la Junta Administrativa del Archivo Nacional para la Normalizacion del Tipo
Documental Actas de Organos Colegiados.

Estatuto Organico de la Universidad Nacional, articulo 107.

Circular Instruccion UNA-SDA-CINS-003-2019: “Instruccién sobre normalizacion del tipo
documental convocatoria y acta de érganos colegiados en la Universidad Nacional”, publicada el
25 de junio de 20109.

4. Descripcion del procedimiento

Secuencia de etapas Actividad Responsable

1.1 Abra un expediente para cada sesién de 6rgano colegiado,

L Apertura del el cual contendrd la relacién de hechos junto con todos los Funcionario (a)
expediente documentos de fundamento y los anexos responsable del
correspondientes. .
expediente
1.2 Utiliza un consecutivo anual para cada tipo de sesion, ya
sean ordinarias o extraordinarias; es decir:
ACTA ORDINARIA 01-2019
ACTA EXTRAORDINARIA 01-2019
o 2.1 Identifica el expediente por medio de la “ficha de . .
2. Identifica el . S - Funcionario (a)
identificacién” (portada) que consta de los siguientes
expediente elementos: Universidad Nacional, nombre de la instancia responsable del

académica o administrativa, nombre del 6rgano colegiado,
tipo y ndmero de sesion, fecha de la sesién (dia, mes,
afo).

expediente

Por ejemplo (anexo 1):

e Universidad Nacional

e Instancia académica o administrativa:
(Rectoria)

e Nombre del 6rgano colegiado: (Consejo
de Rectoria).

e Tipo y nimero de sesion: (Ordinaria, n.°
01).

e Fecha de la sesién: (3/5/2019).

2.2 Coloca el “control de agregacion y foliacion de
documentos” después de la ficha de identificacion (anexo
2). El uso de este control permite identificar quién o
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quiénes realizan la agregacion de documentos y la
respectiva foliacion.

2.3 Realiza anotaciones u observaciones al expediente, en
caso de que se requiera, para documentar observaciones
adicionales que se consideren importantes sobre el
expediente, por ejemplo:; estado de ordenacidn, foliacion,
conservacion, entre otros. Se debe colocar posterior al
“control de agregaciéon y foliacion de documentos”, el
registro de observaciones (anexo 3).

3. Conforma el
expediente

3.1 Conforma el expediente segln la siguiente estructura:

1.

2.

Documentos de coordinacién: convocatoria, orden del
dia, registro de asistencia (anexo 4), justificaciones de
ausencias.

Acta: aprobada, original y con las firmas
correspondientes, no deben quedar borradores o
copias del acta en su versién previa a la aprobacion.
Documentos antecedentes: documentos relacionados
con las competencias sustantivas del érgano vistos en
la respectiva sesion, segun sea el caso, deben ser
documentos directamente relacionados con los
asuntos tratados por lo que no debe contener anexos
innecesarios y archivarse dentro de este apartado,
ordenados por el articulo de la sesién en cual fueron
analizados o utilizados; en caso contrario, si el
documento pertenece a un expediente administrativo,
funcional o facticio (asunto o materia) el original se
debe archivar segun corresponda y se debera
referenciar en el “registro de documentos externos y
de referencia”.

Registro de documentos externos y de referencia:
Corresponde a un listado de documentos que se
analizaron, consultaron o utilizaron en calidad de
préstamo durante la sesion; pero que pertenecen a
otro expediente o incluso a otra instancia, por tanto,
quedaran como parte del expediente de la sesién. Por
ejemplo:  correspondencia, leyes, reglamentos,
resoluciones o circulares de instancias universitarias,
expedientes de personal, de estudiantes o de
proyectos, entre otros. Ese listado detalla la
informacién necesaria para su localizaciéon posterior
(nimero de articulo de la sesibn en que se
consultaron, nombre del documento o del expediente,
fecha, descripcidn y ubicacion) (anexo 5).

3.2 Conserva la fotocopia o varias fotocopias de afios
anteriores que el documento original tiene anexado, pues
esta copia debe quedar junto con el documento del cual es
parte como un anexo.

3.3 Normaliza el tamafio de los documentos para evitar el

Funcionario (a)
responsable del

expediente
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3.4

3.5

deterioro; en el caso de documentos en media carta 0 mas
pequefios, como boletas, deben pegarse en hojas blancas
tamafio carta, con goma (cola blanca), en el margen
derecho de la cara anversa.

Incorpora al expediente los documentos remitidos e
impresos en papel térmico o similar que forman parte del
procedimiento, no son un borrador; por tanto, se deben
fotocopiar antes en papel bond para garantizar por un
tiempo mayor la legibilidad del documento. Ejemplo:
documentos enviados por via fax.

Verifica que los documentos no superen la capacidad
maxima de la carpeta (folder), la cual es de 4 cm, o el
archivador de palanca (ampo), que es de 7 cm. En caso
de que se supere la capacidad, se deben ir agregando
carpetas o archivadores de palanca, segin sea necesario,
e indicar el nimero de tomo correspondiente.

4. Folialos
documentos

4.1

4.2

4.3

4.4

Ordena los documentos que van a ser objeto de foliacién
de acuerdo con el punto 3.1.

Folia cada documento del expediente en forma
ascendente, de manera que los documentos mas antiguos
tendran la foliacion més baja y los mas nuevos, la més
alta.

La foliacion debe realizarse con sello numerador
automatico (foliador) con tinta de buena calidad o lapicero
con tinta insoluble de color azul, preferiblemente, o negro;
no se deben utlizar estilégrafos de tinta humeda,
marcadores o boligrafos de tintas fluorescentes o
metalizadas (los cuales tampoco se deben usar para la
firma), debido a que son tintas no capturadas en procesos
de digitalizacion y desmejoran la presentacion del
documento; ademds, produce deterioro, dada la
composicién quimica.

Los documentos remitidos e impresos en papel térmico o
similar que forman parte del procedimiento se folian como
cualquier documento. Ejemplo: documentos enviados por
via fax.

La excepcion a la foliacion son los siguientes elementos
del expediente: ficha de identificaciébn, control de
agregacion y foliacion, registro de observaciones y la
boleta de préstamo del expediente.

Referencia los documentos impresos en ambas caras de
la hoja con los conceptos “folio frente” y “folio vuelto.”

Numera los documentos en el angulo superior derecho de

Funcionario (a)
responsable del
expediente
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

cada hoja, unicamente, en el “folio frente”, en orden
consecutivo y ascendente, sin alterar membretes, sellos,
textos o numeraciones originales. El “folio vuelto” no se
numera.

En el caso de documentos que imposibiliten la numeracion
en el angulo superior derecho, debido a membretes,
informacién, sellos, etc., se debe realizar en el lugar
disponible mas cercano de la ubicacion indicada.

Numera de forma consecutiva (sin omitir ni repetir
ndmeros), con numeracion ardbica y tres unidades
numerales: 001, 002, 003, etc.

En caso de que un expediente esté conformado por dos
tomos o mas, se debe mantener una foliacién Unica y
continua después de cada uno, ya que representan un
mismo procedimiento administrativo.

Si existe un error de foliacion no utilice niameros con el
suplemento A, B, C o bis.

Realiza la numeraciéon de los folios de acuerdo con la
estructura del expediente:
1. Documentos de coordinacion: 1-001 a infinito.
2. Acta aprobada: 2-001 a infinito.
3. Documentos Antecedentes: 3-001 a infinito.
4. Registro de documentos externos y referencia:
4-001 a infinito.

Corrige la foliatura errénea con dos lineas oblicuas
cruzadas (X) sobre el numero incorrecto y consigne el
ndmero de folio correcto a un lado del incorrecto.

No se debe usar corrector liquido para la correcciéon de
foliatura, dado que resta credibilidad y transparencia;
ademas, genera adherencia de los folios.

Elabora la constancia de correccién de foliatura, suscrita
por la persona que realizé la refoliacion y la fecha de la
correccién (anexo 6).

Agrega o coloca la constancia de correccion de foliatura
detrds del ultimo folio corregido y proceda a asignar el
numero de folio correspondiente.

5. Conserva el
expediente

51

Conserva y custodia los expedientes de sesion de los
Organos colegiados de la Universidad Nacional de forma
permanente, ya que estdn declarados de conservacion
permanente y de valor cientifico cultural por la Comisidn
Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos,
segun la resolucion 001-2014, del 9 de abril de 2014.

Presidente del érgano
colegiado
Funcionario (a)

responsable del
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5.2 Utiliza la unidad orden (carpeta (folder) o empaste) para
asegurar la conservacion y seguridad del expediente.

5.3 Protege el expediente de factores quimicos, bioldgicos,
fisicos, materiales y ambientales, que puedan afectar su
conservacion.

5.4 Conforma y custodia expedientes electrénicos mediante un
sistema de gestion de documentos electrénicos, las
instancias universitarias que lo requieran mediante el
acompafiamiento del Archivo Institucional.

expediente

6. Controla el acceso a
los expedientes

6.1 Vela por controlar el acceso al expediente, si el acta no ha
sido ratificada, no son publicas, pues se trata de un
documento provisional y U(nicamente podrian ser
consultadas por los miembros del 6rgano colegiado que
deseen verificar su fidelidad y revisar sus intervenciones o
por el personal que coadyuva en las labores secretariales
de la confeccion del acta.

Las actas de las sesiones de los 6rganos colegiados, una
vez aprobadas, firmadas y selladas son de conocimiento
publico.

6.2 Administra el acta cuando contiene informacion
confidencial, sensible o de acceso restringido, segun el
articulo 9 de la Ley de Proteccion de la Persona Frente al
Tratamiento de sus Datos Personales.

6.3 Utiliza un documento de control de acceso, por ejemplo:
boleta de préstamo (anexo 7) para que los usuarios
consulten los expedientes en sitio, esto con el fin de
registrar las consultas y evitar la pérdida o sustraccién
indebida de la informacién.

Funcionario (a)
responsable del
expediente

Documentos de referencia

Dictamen UNA-AJ-DICT-582-2018 de la Asesoria Juridica de la Universidad Nacional, sobre sesiones ordinarias y
extraordinarias de 6rganos colegiados.

5. Glosario de términos

Acta: documento de caracter permanente en el cual se refleja lo que histéricamente ha sido el
guehacer de una institucion, un érgano o grupo colegiado. Se considera un testimonio de los hechos
ocurridos en una sesién dado que registra todas las deliberaciones y los acuerdos que fueron

tomados.

Boleta de préstamo: registro donde se anotan los datos de la persona que solicita los expedientes
de sesiones de 6rganos colegiados para consulta o préstamo en las instancias universitarias.
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Expediente de drganos colegiados: conjunto de documentos conocidos en cada una de las
sesiones del érgano colegiado que sirven para la toma de decisiones y respaldan los acuerdos
tomados.

Foliacion: actividad de la administracion que consiste en numerar consecutivamente todos los folios
que conforman un documento o expediente. La correcta foliacion de la documentacién garantiza la
integridad, la confiabilidad y la autenticidad de documentos y expedientes.

Folio: hoja de un documento.
Folio frente: cara frontal de un folio, es la cara que lleva la foliatura.
Folio vuelto: cara posterior de un folio, no se debe foliar.

Responsable: personal universitario que conforma un expediente o incluye documentos en este, en
el ejercicio de sus funciones.

Instrumentos descriptivos: instrumentos que suelen ser muy variados. La finalidad, en general, es
dar informacion sobre la documentacién de un archivo (total o parcial) para localizar y recuperar dicha
documentacion.

Organo colegiado: forma de organizacion participativa, en la que la voluntad se forma por mayorias
(principio democratico) y estd compuesto por mas de dos individuos. Al igual que el érgano
unipersonal, las funciones y las competencias de un 6rgano colegiado son definidas en su propio
régimen juridico (ley, reglamento, decreto ejecutivo, etc.).

Papel térmico: es un tipo especial de papel reactivo al calor y que se imprime mediante el método de
"impresion térmica directa”. Esto significa que se imprime por el calor, sin tinta.

6. Anexos

6.1 Anexo 1: Ficha de identificacion.

6.2 Anexo 2: Control de agregacion y foliacién de documentos.
6.3 Anexo 3: Registro de observaciones.

6.4 Anexo 4: Registro de asistencia.

6-5 Anexo 5: Registro de documentos externos y de referencia.
6.6 Anexo 6: Constancia de correccion de foliatura.

6-7 Anexo 7: Boleta de préstamo de expedientes.

7. Cambios a esta version
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ANEXO 1
Ficha de identificacion

61



UNA

wr\é%%sg)ﬁ? INSTANCIA ACADEMICA O ADMINISTRATIVA

e S LA R L & A

Nombre del érgano colegiado:

Tipo y numero de Sesion:

Fecha de la sesion:
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ANEXO 2
Control de agregacion y foliacién de documentos
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INDICAR NOMBRE DE LA INSTANCIA
UNIVERSIDAD NACIONAL

COSTA RICA

Indicar el nombre del 6rgano colegiado (CONSEJO DE FACULTAD)
CONTROL DE AGREGACION Y FOLIACION DE DOCUMENTOS

Indicar tipo, nitmero de sesion y fecha
(SESION ORDINARIA N©3-2019
CELEBRADA EL JUEVES 15 DE MARZO DEL 2019)

CONTROL DE AGREGACION CONTROL DE FOLIACION
. Nombre de la persona que : Del Al Nombre de la persona Firma Fecha de
Fecha Tipo Documental Firma ; .
agrega los documentos folio | folio que la
No. | No. folia los documentos foliacién
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ANEXO 3
Registro de observaciones
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INDICAR NOMBRE DE LA INSTANCIA

UNIVERSIDAD NACIONAL

CEOSTA RIE A

Nombre del érgano colegiado (CONSEJO DE FACULTAD)
REGISTRO DE OBSERVACIONES

Indicar tipo, nimero de sesiéon y fecha
(SESION ORDINARIA N° 3-2019
CELEBRADA EL JUEVES 15 DE MARZO DEL 2019)

Responsable Observaciones/Anotaciones Fecha Firma
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ANEXO 4
Registro de asistencia
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UNIVERSIDAD NACIONAL

COSTA RIEA

INDICAR NOMBRE DE LA INSTANCIA

Nombre del 6rgano colegiado (CONSEJO DE FACULTAD)

Presentes:

Indicar tipo, nimero de sesién y fecha

REGISTRO DE ASISTENCIA

(SESION ORDINARIA N©3-2019

CELEBRADA EL JUEVES 15 DE MARZO DEL 2019)

Presentes

Hora de entrada

Hora de salida

Indicar nombre completo
Miembro

Indicar nombre completo
Miembro
Indicar nombre completo
Miembro
Indicar nombre completo
Miembro
Indicar nombre completo
Miembro
Indicar nombre completo
Miembro
Indicar nombre completo
Miembro

Ausentes con excusa:

Indicar nombre completo
Miembro
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ANEXO 5
Registro de documentos externos y de referencia
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INDICAR NOMBRE DE LA INSTANCIA
UNIVERSIDAD NACIONAL

COSTA RIEA

Nombre del 6rgano colegiado (CONSEJO DE FACULTAD)
REGISTRO DE DOCUMENTOS

Indicar tipo, nitmero de sesion y fecha
(SESION ORDINARIA N©3-2019
CELEBRADA EL JUEVES 15 DE MARZO DEL 2019)

ARTICULO DOCUMENTO FECHA DESCRIPCION UBICACION
2 UNA-OAE-OFIC- | 18/02/2018 Solicitud de audiencia para | Archivador de
044-2018 analizar la TPCD. Expedientes de
Valoracion,
Seleccién y
Eliminacion de
Documentos
3 Expediente de | 05/06/2012 — | Expediente de personal del folio | Archivador de
personal: 13/04/2018 | 001 al 565. Expedientes de
INDICAR Personal No. 2,
NOMBRE 4° gaveta
COMPLETO DE
FUNCIONARIO
ACADEMICO O
ADMINISTRATIV
0
4
5
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ANEXO 6
Constancia de correccién de foliatura
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INDICAR NOMBRE DE LA INSTANCIA
UNIVERSIDAD NACIONAL

COSTA RICA

CONSTANCIA DE CORRECCION DE FOLIATURA

Yo (indicar nombre del funcionario responsable), (identificacion namero), (indicar cargo que desempefia),
del (indicar nombre de la instancia), al ser las (horas), del (dia), del (mes) del (afio); hago constar que en
el expediente (indicar nombre y del expediente segun la identificacion) en los documentos que se
encuentran agregados del folio (XX) al (XX) se ha realizado la correcciéon de la foliatura mediante
tachadura sobre el nimero consignado de forma incorrecta, por tanto (indicar el motivo de la correccion).
Por lo tanto, la foliatura que debe tomarse como vdlida es la que se encuentra sin tachadura en la parte
superior frontal® de cada pagina.

(Nombre y firma del funcionario que realizo la correccion)

(Incluir sello de la instancia)

Autorizado por (Indicar nombre y firma del Superior Jerarquico que autoriza la correccion de foliatura)
(Fecha de la autorizacién)

5 Ver el punto 4.4 del Manual de Procedimiento, en caso de que no se puede foliar en la parte superior frontal, modificar el lugar
donde se ubica el folio correcto.
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ANEXO 7

Boleta de préstamo de expedientes

UNA

UNIVERSIDAD
NACIONAL

INDICAR NOMBRE DE LA INSTANCIA

Consulta y Préstamo de Documentos o Expedientes de sesién de érganos colegiados

Fecha de solicitud (dd-mm-aaaa): No.
DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE
Nombre del Solicitante No. identificacion Unidad, Centro, Sede
Tipo de usuario: L L] L
: Funcionario Estudiante Particular
DOCUMENTOS SOLICITADOS
.. Ly Ne CoR

Descripcion: Codigo folios 5 | No
1.
2.
3.
Observaciones:

Autorizacién para uso de material confidencial (C) o restringido (R) por parte del Superior Jerarquico de la oficina productora:

Fecha de entrega (dd-mm-aaaa):

Nombre del funcionario que entrega:

Firma del funcionario que entrega:

Firma del solicitante:

DOCUMENTOS DEVUELTOS
FOLIOS

Buen Observaciones
Completos Mal Estado

Estado
1-
2-
3.
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Fecha de devolucion (dd-mm-aaaa):

Nombre de la persona que devuelve:

Firma de la persona que devuelve:

Nombre del funcionario que recibe:

Firma del funcionario que recibe:

Sello de recibido
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