"OSTARICA Rectoria

Resolucion de Rectoria R-48-2023

CIUDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FACIO BRENES, San Pedro de Montes de
Oca, a las quince horas del dia veintiuno de marzo del afio dos mil veintitrés. Yo,
Gustavo Gutiérrez Espeleta, rector de la Universidad de Costa Rica, en uso de las
atribuciones que me confiere el Estatuto Organico,

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que la Rectoria, mediante resolucion numero R-166-2015 de once de
junio de 2015, aprobd el Procedimiento para la gestion de las actas y expedientes
de sesiones de los 6rganos colegiados de la Universidad de Costa Rica.

SEGUNDO: Que en la sesion n.° 6428, articulo 8, inciso 3, de 29 de setiembre de
2020, el Consejo Universitario acordo:

Solicitar a la coordinacion del Sistema de Archivos de la Universidad de Costa
Rica, a cargo del Archivo Universitario Rafael Obregén Loria (AUROL), que
mediante el Comité Técnico del Sistema de Archivos de la Universidad de Costa
Rica, emita, en el plazo maximo de dos meses, una directriz con respecto a las
pautas que deberan cumplirse para una correcta gestion documental de los
expedientes que poseen los diversos organos colegiados universitarios,
especialmente cuando estos se encuentran integrados tanto por documentos con
firma digital como por documentos que posean firma manuscrita.

TERCERO: Que en la sesion 27-2020, articulo 6, de 3 de noviembre de 2020, las
y los miembros del Comité Técnico del Sistema de Archivos de la Universidad de
Costa Rica dispusieron actualizar el Procedimiento para la gestion de las actas y
expedientes de sesiones de los 6rganos colegiados de la Universidad de Costa
Rica, con el fin de incluir lo relacionado con la conformacién de expedientes
integrados con documentos en soporte papel y electronico y asi dar respuesta al
encargo solicitado por el Consejo Universitario.

CUARTO: Que con oficio AUROL-244-2020 del 20 de noviembre de 2020, el
AUROL comunico a la Rectoria que el Comité Técnico se encuentra trabajando
en la actualizacion del Procedimiento para la gestion de las actas y
expedientes de sesiones de los organos colegiados de la Universidad de
Costa Rica, con el fin de incorporar las observaciones que se han obtenido
como retroalimentacion a lo largo de las diferentes capacitaciones. Por ello,
las personas miembros del Comité consideraron pertinente que, como parte de
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dicha actualizacion, se incluya un apartado que indique las pautas a seguir para la
gestion de los expedientes integrados con documentos en soporte papel y
electronico que podrian producirse en razon de las sesiones virtuales que se
encuentran realizando los dérganos colegiados de la Institucion, por lo que
solicitaron a la Rectoria elevar al Consejo Universitario la solicitud de una prérroga
del plazo establecido por ese érgano para cumplir con dicho encargo.

QUINTO: Que el Consejo Universitario, en la sesion n.° 6448, articulo 1, inciso s)
de 1 de diciembre de 2020, acordo:

Prorrogar, por unica vez, el encargo de la sesion n.° 6428, articulo 8, inciso
3, de 29 de setiembre de 2020, hasta el 30 de junio de 2021, para que el Sistema
de Archivos de la Universidad de Costa Rica, a cargo del Archivo Universitario
Rafael Obregén Loria (AUROL), mediante el Comité Técnico del Sistema de
Archivos de la Universidad de Costa Rica, presente una directriz con respecto
a las pautas que deberan cumplirse para una correcta gestion documental de los
expedientes que poseen los diversos oOrganos colegiados universitarios,
especialmente cuando estos se encuentran integrados tanto por documentos
con firma digital como por documentos que posean firma manuscrita.

SEXTO: Que el Comité Técnico del Sistema de Archivos de la Universidad de Costa
Rica, mediante el oficio SAU-CT-21-2021 de 30 de junio de 2021, remite para
aprobacion de la Rectoria la actualizacion del Procedimiento para la gestion de las
actas y expedientes de sesiones de los 6rganos colegiados de la Universidad de
Costa Rica.

SETIMO: Que con el oficio R-6287-2021 de 9 de septiembre de 2021, la Rectoria
remite al Consejo Universitario la resolucion R-188-2021 de 11 de agosto de 2021,
en la que se comunica a la comunidad universitaria el Procedimiento para la gestion
de las actas y expediente de sesiones de drganos colegiados de la Universidad de
Costa Rica, en cumplimiento del encargo 3, articulo 8 de la sesién n.° 6428 del
Consejo Universitario.

OCTAVO: Que con el oficio R-7142-2021 de 5 de octubre de 2021, la Rectoria
remite al Archivo Universitario el oficio CU-1569-2021 de 27 de septiembre de 2021,
en el cual el Consejo Universitario realiza observaciones sobre el Procedimiento
para la gestion de las actas y expedientes de sesiones de los drganos colegiados
de la Universidad de Costa Rica que fue socializado a la comunidad universitaria
mediante la resolucién de Rectoria R-188-2021.
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NOVENO: Que con oficio R-8211-2021 del 10 de noviembre de 2021, la Rectoria
remite al Consejo Universitario el oficio AUROL-272-2021, del Archivo Universitario,
con el cual se comunica que el Comité Técnico, en la sesion 52-2021, procedio a
analizar las observaciones realizadas por el Consejo Universitario y procedera a
realizar consultas a las instancias correspondientes.

DECIMO: Que con oficio R-2118-2022 de 30 de marzo de 2022, la Rectoria remite
al Consejo Universitario el oficio AUROL-101-2022 de 28 de marzo de 2022, con el
analisis realizado por parte del Comité Técnico, a las observaciones presentadas
por el Consejo Universitario en el oficio CU-1569-2021 en relacién con el
Procedimiento para la gestion de las actas y expedientes de sesiones de los
organos colegiados de la Universidad de Costa Rica, emitido en la Resolucién R-
188-2021 y en el cual se adjunta la propuesta de actualizacion del Procedimiento
para la gestién de las actas y expedientes de sesiones de los Organos Colegiados
de la Universidad de Costa Rica, con la incorporacion de las modificaciones
pertinentes, en cumplimiento del encargo realizado por el Consejo Universitario, de
que se creara una directriz relacionada con el manejo de los expedientes integrados
por documentos con firma digital y también con firma manuscrita.

DECIMO PRIMERO: Que el Comité Técnico del Sistema de Archivos de la
Universidad de Costa Rica, en sesion 66-2022 de 28 de junio de 2022, conoci¢ el
oficio R-3370-2022, con el que la Rectoria remite el oficio CU-874-2022 de 13 de
mayo de 2022, en el que el Consejo Universitario manifiesta estar de acuerdo con
las recomendaciones e incluye otras observaciones para que sean valoradas por el
Comité Técnico del SAU, para su incorporacién en el Procedimiento para la gestidon
de las actas y expedientes de sesiones de los érganos colegiados de la Universidad
de Costa Rica y se proceda con el tramite respectivo.

DECIMO SEGUNDO: Que el Archivo Universitario, mediante el oficio AUROL-353-
2022 de fecha 23 de agosto de 2022, remite a la Rectoria el Procedimiento para la
gestion de las actas y expedientes de sesiones de los érganos colegiados de la
Universidad de Costa Rica actualizado, atendiendo las sugerencias realizadas por
el Consejo Universitario, con el fin de que se incluya en una nueva resolucion, para
su posterior publicacién en La Gaceta Universitaria.

DECIMO TERCERO: Que el Comité Técnico del Sistema de Archivos de la
Universidad de Costa Rica, en la sesion 73-2022 de 18 de octubre de 2022, procedid
a analizar la reciente reforma a la Ley General de la Administracion Publica (LGAP)
y remite a la Rectoria el oficio SAU-CT-9-2022 y el Procedimiento para la gestion
de las actas y expedientes de sesiones de los érganos colegiados de la Universidad
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de Costa Rica actualizado, con el fin de que se emita una nueva resolucion, para su
posterior publicacion en La Gaceta Universitaria.

, POR TANTO
LA RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

RESUELVE:

1. Aprobar la actualizacién del Procedimiento para la gestion de las actas y
expedientes de sesiones de los 6rganos colegiados de la Universidad de Costa
Rica.

2. Dejar sin efecto la resolucién numero R-188-2021 de once de agosto de 2021.

3. Ordenar que las diferentes instancias universitarias que funcionan bajo el
sistema de érganos colegiados, autoridades y personas funcionarias que dirigen
y participan en estos 6rganos acaten la modificacién integral del Procedimiento
para la gestion de las actas y expedientes de sesiones de los organos
colegiados de la Universidad de Costa Rica.

4. Esta resolucion rige a partir de la publicacion en La Gaceta Universitaria.

NOTIFIQUESE:

1. Ala Comunidad Universitaria.
2. Al Consejo Universitario de conformidad con el articulo 40 inciso f) del

Estatuto Organico a fin de que se ordene la publicacion de la presente
resolucién en La Gaceta Universitaria.

3
UCR !Firmadﬂ

digitalmente

Dr. Gustavo Gutiérrez Espeleta

Rector
SVZM
C: Licda. Nuria Gutiérrez Rojas, coordinadora, Comité Técnico del SAU
Archivo
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LAS ACTAS Y EXPEDIENTES DE
SESIONES DE LOS ORGANOS COLEGIADOS DE LA UNIVERSIDAD DE
COSTA RICA

1. PROPOSITO

Normalizar la elaboracién de actas y conformacién de expedientes de las sesiones
de los 6rganos colegiados universitarios, en aras de normalizar su produccion y de
mejorar las practicas de gestién documental en la Universidad de Costa Rica.

2. ALCANCE

Este procedimiento lo utilizan las personas miembros de los 6rganos colegiados
institucionales y su personal de apoyo. Prima sobre él o que al respecto estipulan
el Estatuto Organico y cualquier otra norma institucional.

3. RESPONSABILIDADES Y ACATAMIENTO

Es responsabilidad de las personas miembros de los 6rganos colegiados y de su
personal de apoyo conocer y aplicar este procedimiento.

Este procedimiento regira al dia siguiente de su publicacibn en La Gaceta
Universitaria. Su implementacion es de acatamiento obligatorio e inmediato.

4. DEFINICIONES

Acta: “Las actas son el medio legalmente establecido para consignar la narracion
escrita y fehaciente de los hechos, deliberaciones y actuaciones de un 6rgano
colegiado, el cual da fe de la forma y el contenido de las mismas. Constituye también
un documento de gran trascendencia cultural e histérica, pues su lectura hace
posible dar cuenta de la manera en que se conforma la voluntad del colegio y se
adoptan las decisiones de los érganos de gobierno universitarios.” (Oficina Juridica,
2019, p. 51).
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Archivo electrénico: “Conjunto de acciones con el objetivo de identificar, capturar,
clasificar, preservar, recuperar, visualizar y proporcionar acceso a los documentos
con propositos informativos o histéricos, o de conservacion requeridos para cumplir
las obligaciones legales.” (AENOR, 2012, p. 9).

Conservacion Documental: “Es el conjunto de acciones que tienen como objetivo
evitar, detener o reparar el deterioro y dafos sufridos en los documentos, y las
medidas necesarias para asegurar su perdurabilidad en el tiempo. Tiene dos
elementos importantes que son la restauracion y la preservaciéon”. Reglamento a la
Ley del Sistema Nacional de Archivos n°. 40554-C. Recuperado de
https://vlex.co.cr/vid/reglamento-ley-sistema-nacional-692989293

Convocatoria: Cita que se hace por escrito a las personas miembros del érgano
colegiado para que asistan a una sesién. Indica la fecha, hora y lugar o plataforma
virtual que se utilizara durante la reunion.

Expediente: “La suma o conjunto integrado de documentos producidos o
separados [archivados] que participan en el mismo asunto o estan relacionados con
un mismo evento, persona, lugar, proyecto o materia, agregado de tal forma que
pueda ser recuperado para una accion o como referencia. Son elaborados, recibidos
y preservados por una persona fisica o juridica en el desarrollo de sus actividades.”
(Multilingual Archival Terminology, 2012, pag. 4). Pueden estar integrados por
documentos en soporte papel y digital.

indice del expediente: Lista de los documentos que indica el orden cronoldgico en
qgue se agregan dentro del expediente.

Mocion: “Dentro de las facultades o atribuciones que tienen los integrantes de los
organos colegiados esta la de presentar mociones, que son propuestas que desean
que se sometan a votacion. Estas mociones pueden ser de orden, de forma o de
fondo. Las mociones de orden son aquellas relacionadas con el procedimiento y la
dinamica de la sesion, y usualmente se presentan a su inicio; las mociones de forma
son las que buscan aclarar o mejorar la redaccidon de un texto que se haya votado
0 que esté en discusion; y las mociones de fondo tienen relacién con los aspectos
sustantivos del asunto bajo estudio.” (Oficina Juridica, 2019, p. 38).

0\)CR bs,
(~)
N
(3]

o
""lnid“‘

0@3 s\’r\0

Teléfono: 2511-1250 - Sitio web: www.rectoria.ucr.ac.cr - Correo: recepcion.rectoria@ucr.ac.cr


https://vlex.co.cr/vid/reglamento-ley-sistema-nacional-692989293

: % UNIVERSIDAD DE f
/) COSTARICA Rectoria

i

Orden del dia: Lista de asuntos o temas por tratar y el orden en que se van a discutir
en la sesion del 6rgano colegiado.

Organos colegiados: “conjunto de personas fisicas, como minimo tres, para
deliberar y decidir los asuntos puestos a cargo del érgano, ya sean procesos
académicos o administrativos.” (Consejo Universitario, 2020, pag. 1).

Plataformas tecnolégicas: “herramientas para realizar videoconferencias y
sesiones virtuales en el ambito institucional, que contribuyan a la comunicacion
desde multiples espacios; estas deberan garantizar una comunicacion integral y
simultanea, que comprenda video, audio y datos, que permita a todas las personas
miembros una interaccion auditiva, verbal y visual.” (Consejo Universitario, 2020, p.

1),

Sesién ampliada: “En su modalidad ampliada, los 6rganos colegiados incluyen en
la convocatoria de una sesion a un grupo determinado de sujetos que no forman
parte del mismo, con el propdsito de que se conforme un foro de discusion e
intercambio de opiniones entre los asistentes, usualmente acerca de tematicas de
interés universitario.” (Oficina Juridica, 2019, p. 14).

Sesion extraordinaria: “Ademas de las sesiones ordinarias que ordene la
normativa, los 6rganos colegiados podran reunirse de manera extraordinaria. En
estos casos, las convocatorias corresponden al Director, Presidente o Coordinador
del érgano colegiado, ya sea por iniciativa propia o a solicitud de un numero de sus
miembros.” (Oficina Juridica, 2019, p. 12).

Sesién ordinaria: Los 6rganos colegiados se reuniran ordinariamente con la
frecuencia y el dia que la ley o su reglamento lo establezca. A falta de regla expresa
deberan reunirse de forma ordinaria en la fecha y con la frecuencia que el propio
organo acuerde.

Sesion virtual: “...toda sesion de 6rganos colegiados realizada en la Universidad
de Costa Rica o fuera de ella por medio de tecnologias de informacion vy
comunicacion, autorizadas por el Centro de Informatica, con acceso comun a todas
las personas integrantes, que garanticen la comunicacion mientras transcurra la
sesion, asi como el intercambio de documentacién electrénica. Las personas
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integrantes podran o no estar presentes en un mismo espacio fisico.” (Consejo
Universitario, 2020, p. 1).
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6. ESPECIFICACIONES TECNICAS
6.1 Estructura de la convocatoria

La convocatoria se puede elaborar en soporte papel o en digital. Debe contar con el
membrete institucional de la instancia a la que pertenece el 6rgano colegiado que
convoca, de acuerdo con lo establecido en el Manual de identidad visual de la
Universidad de Costa Rica. Elementos indispensables (véase el ejemplo del Anexo

1):

- La expresion “CONVOCATORIA”, seguida de la sigla del érgano colegiado,
el numero de la sesidn sin ceros a la izquierda y el afio.

- La fecha de emision.

- Laconvocatoria puede ser individual o colectiva, pero debe indicar el nombre
completo de las personas destinatarias (nombre y dos apellidos)'.

- Indicar si se trata de una sesion ordinaria, extraordinaria o ampliada.

- Fecha, hora y lugar donde se realizara la sesion o plataforma tecnolégica
que se utilizara en caso de realizar la sesién de manera virtual.

- Orden del dia, es decir, asuntos por tratar.

1 Se exceptla a la Asamblea Colegiada Representativa.
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-  Nombre completo (hombre y dos apellidos), firma de quien preside y sello
con tinta azul de la instancia universitaria a la que pertenece el 6rgano
colegiado; este ultimo elemento en caso de convocatorias en soporte papel.
- Pie de pagina: indica los datos de contacto y la ubicacion fisica de la
instancia universitaria, tales como: numeros de teléfono, direccion
electrdnica, sitio Web y direccidn postal. Se ubica en la parte inferior de la
pagina, centrado, en letra tamano 10; puede separarse del cuerpo de la
convocatoria con una linea horizontal.

Cabe resaltar que la figura de sesion permanente no existe para los 6rganos
colegiados universitarios y solamente esta contemplada en la Convencion Colectiva
para el Sindicato de Empleados de la Universidad de Costa Rica. En este sentido,
es necesario que se elabore la convocatoria correspondiente para cada sesién que
se ejecute, sea ordinaria o extraordinaria.
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Figura N.° 1 Convocatoria de la sesion

\ UNIVERSIDAD DE " Identificacién genérica
COSTARICA Acron Imo Area'de resalte
de launidad

CONVOCATORIA SIGLA-XX-20XX
Fecha

Senores(as)
“Anotar el nombre completo de las personas convocadas” 1
Miembros de “Nombre del 6rgano colegiado”

Estimados(as) sefiores(as):

Se les convoca a la Sesion "Indicar si es ordinaria o extraordinaria” de “Indicar
el nombre del érgano colegiado” N°“Indicar el numero de sesion”, por
celebrarse el ”Indicar la fecha (dia, mes, afio), a las “Indicar la hora), en “Indicar
el lugar en que se realizara la sesion o la plataforma virtual que se utilizara”.

ORDEN DEL DiA

1. Indicar y describir correctamente todos los asuntos por
tratar e incluir aquellos que los demas miembros soliciten.

2.

3.

Indicar el nombre de quien
preside el érgano

Director/coordinador/presidente

* Indicar nameros de teléfono, direccion electronica, sitio web y direccion postal
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6.2. Estructura del orden del dia2

El orden del dia debe indicar y describir correctamente todos los asuntos por tratar
e incluir aquellos que las y los demas miembros soliciten. Ademas, debe contener
adjunto el borrador del acta de la sesion anterior para su lectura correspondiente
por parte de las personas miembros del érgano colegiado.

Es posible modificar el orden del dia para incorporar asuntos urgentes, posponer o
modificar el orden de los asuntos por tratar, por mayoria calificada de las dos
terceras partes de las y los miembros del 6rgano que estén presentes.

El orden del dia se debe estructurar de la siguiente forma:

- Aprobacién del acta anterior.

- Informes y correspondencia: En este apartado se analizaran documentos
recibidos en ultimo momento o bien para informar verbalmente sobre
aspectos de interés, incluso para escuchar informes de los demas miembros,
pero en este espacio no se deben tomar acuerdos.

- Puntos por tratar en los que es necesario tomar acuerdos.

- Asuntos varios: Si alguno(a) de las o los miembros del érgano colegiado o
quien preside quiere comentar un tema de interés general no contemplado
en el orden del dia, es posible hacerlo en este momento. En este apartado
no se deben adoptar acuerdos.

Los puntos del orden del dia se deben numerar consecutivamente, esto porque cada
punto del orden del dia se convierte en un articulo del acta (véase el Anexo 1).

6.3. Registro de asistencia

Para cada sesion se debe elaborar un registro con los nombres completos de todas
las personas miembros del 6rgano colegiado. Debe disponer de un espacio para
que cada asistente firme y anote la hora de ingreso y la hora de salida. Asimismo,

2Se exceptua al Consejo Universitario.
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debe indicar quiénes estaran ausentes con excusa justificada (véase el ejemplo del
anexo 2).

En caso de que la sesion sea virtual, el registro de asistencia corresponde al reporte
de participantes que emite la plataforma tecnoldgica utilizada en la Universidad de
Costa Rica (véase el ejemplo del anexo 2). Las personas que participen en la sesién
de manera virtual deben ingresar utilizando su nombre completo, evitando el uso de
seudonimos, abreviaciones del nombre, el nombre de unidades o cuentas de correo
electronico.

En caso de que la sesion se realice de manera virtual y presencial
simultdneamente, se deben elaborar ambos tipos de registro de asistencia y
conservarse tanto en el expediente fisico como en el digital.
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Figura N.° 2 Registro de asistencia de sesion presencial

UNIVERSIDAD DE - = |Fi&3f\[\ﬁcd£\(3!l genérica
COSTA R]CA Acron IMQ Areaderesalte

nombre de la unidad

REGISTRO DE ASISTENCIA
DD de MM de 20XX
XX:XX horas

Presentes Firma Hora de Hora de
entrada salida

Miembros ausentes con excusa: /

Miembros ausentes sin excusa: A

6.4. Estructura de las actas?

I. Portada (primera pagina)

3 Se exceptua al Consejo Universitario en algunos aspectos, por la dinamica de sus sesiones.
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a. Se debe consignar el membrete conforme lo dispone el Manual de identidad
visual de la Universidad de Costa Rica.

b. Nombre del 6érgano colegiado: se debe escribir completo, con todos los articulos,
con letras mayusculas soélidas y centradas.

c. Numero de acta: debe ser consecutivo sin importar el tipo de sesién y el afo.
d. Fecha de celebracién de la sesion: se debe escribir completa.

e. Numero y fecha de la sesion en la que se aprueba el acta. La fecha se debe
escribir completa.

f. Tabla de contenido: se debe indicar el nUmero de articulo, el tema del articulo y el
numero de pagina.

Il. Segunda pagina y siguientes
a. Encabezado y pie de pagina:

- El acta debe contener encabezado y pie de pagina en todas sus paginas,
excepto en la portada.

- El encabezado y pie de pagina se deben escribir en letra cursiva tamaro 10.

- En el extremo izquierdo del encabezado se debe anotar el nombre del
organo colegiado; el numero de sesion y el tipo de sesion, ordinaria o
extraordinaria. En el extremo derecho se anota la fecha de la sesidn, se debe
escribir completa.

- Enel extremo derecho del pie de pagina se debe indicar el numero de pagina
y la cantidad total de paginas que contiene el acta.

b. Parrafo introductorio:

En el primer parrafo se debe escribir el numero de acta, el tipo de sesion ya sea
ordinaria o extraordinaria, el nombre del 6rgano que celebra la sesion, hora de inicio,
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fecha (todo en letras), lugar o plataforma tecnolégica utilizada, en caso de que la
sesion sea virtual.

c. Asistencia:

En el segundo parrafo se debe anotar el nombre completo de las personas
miembros presentes y la calidad de su representacion, cuando corresponda.

d. Ausentes con excusa y sin excusa:

- En el tercer parrafo se deben consignar los nombres de las personas
miembros ausentes, e indicar si la ausencia es con excusa o sin excusa.

- Las notas de excusas se pueden enviar mediante la cuenta de correo
electronico institucional de cada persona miembro, se deben archivar en el
expediente de la sesidn y consignarse en el registro de documentos de
coordinacion.

e. Personas invitadas:

En el cuarto parrafo se debe anotar el nombre completo de las personas que
asistieron como invitadas y la razén de la visita.

f. Personal de apoyo:

En el quinto parrafo se debe anotar el nombre completo de las personas que asisten
a la sesidon como apoyo técnico del 6rgano colegiado.

g. En todos los casos, los nombres se deben escribir completos (nombre y dos
apellidos), precedidos del grado académico y seguidos del cargo que ostentan.
Cada nombre se separa con punto y coma.

h. En caso de que alguna persona miembro del 6rgano colegiado se incorpore
después de iniciada la sesion o se retire de forma temporal o anticipada a la
finalizacion de la sesidn, se debe realizar la indicacion en el articulo correspondiente

'a'\)CR b,
(5]
N
a

-9
""lnid“‘

Qes s'?o\G

Teléfono: 2511-1250 - Sitio web: www.rectoria.ucr.ac.cr - Correo: recepcion.rectoria@ucr.ac.cr



. UNIVERSIDAD DE s
| COSTARICA Rectoria

que se discutia en el momento de su incorporacion o retiro, de la siguiente manera
(ver ejemplo en Anexo 3):

***A las xxx horas y xxx minutos se incorpora xxx.***
***A las xxx horas y xxx minutos se retira »xxx.***
i. Orden del dia:

- El orden del dia se debe transcribir completo, tal y como fue comunicado en
la convocatoria y leido por quien preside, ya que en principio solo se pueden
tratar los asuntos contenidos en él.

- En caso de modificacién o ampliacién del orden del dia original, se requiere
de una votacion inicial y se debe incluir como un primer articulo dentro del
acta, tal y como quedé aprobado.

lll. Articulado:
a. Cada punto del orden del dia se convierte en un articulo en el acta.

b. Los articulos se deben destacar con letra en negrita, numerarse
consecutivamente dentro del acta y deben tener un titulo.

c. Cada articulo debe contener la transcripcion integral de las intervenciones de las
personas miembros asistentes y los acuerdos correspondientes. Esto no quiere
decir que se deban transcribir literalmente, salvo que alguna de las personas
miembros solicite expresamente que su intervencion conste completa en el acta.

d. Toda sesion debera contar con un registro digital (grabacion de audio o video).
De acuerdo con lo establecido en el articulo 11 del Reglamento para la realizacion
de sesiones virtuales en 6rganos colegiados de la Universidad de Costa Rica, la
custodia de la grabacion estara a cargo de la persona que preside la sesion virtual.

e. Cada articulo debe registrar el nombre de las personas que intervienen, el
resultado de las votaciones y especificar quiénes votan a favor y quiénes en contra.
UCR p,
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f. Las y los miembros que emitan un voto disidente pueden solicitar que consten en
el acta, los motivos por los cuales se apartan de la decision de la mayoria, en cuyo
caso deberan firmar este documento.

g. En cada articulo debe quedar claro el por qué se toman los acuerdos.

h. Los acuerdos se deben escribir en parrafos aparte y numerarse
consecutivamente dentro de cada articulo. Los acuerdos unicos no se numeran.

i. Los documentos (de trabajo o de correspondencia) que sean objeto de discusién
en la sesion deben formar parte del expediente de la sesidn respectiva, archivarlos
en el apartado de documentos antecedentes y anotarles en el extremo superior
derecho el articulo en que se analizd, excepto cuando el documento en mencion
pertenezca o forme parte de otro expediente. Si esto sucede, se debe indicar en el
indice del expediente de sesion de érganos colegiados donde esta archivado dicho
documento; por ejemplo: en el expediente de un estudiante, en el expediente de un
proyecto de investigacion, etc.

j- El articulo correspondiente a informes y correspondencia estara subdividido en
tantos incisos como documentos o informes verbales se presenten. Se debe utilizar
letras minusculas para indicar cada inciso.

IV. Cierre del acta:

Se debe indicar la hora en la que finaliza la sesion. Se debe escribir con letras.

V. Impresion del acta
a. Sobre el papel

Las actas y expedientes de sesion de érganos colegiados son documentos de valor
cientifico cultural y por ende su conservacion es permanente. El papel que se utilice
en la produccion de estos documentos debe cumplir con los atributos basicos de
durabilidad y permanencia, de modo que se garantice su debida conservacién en el
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transcurso del tiempo. El papel que provee la Universidad de Costa Rica a través
de la Oficina de Suministros cumple con estos estandares.
Las actas se deben imprimir en papel tipo carta (tamafio 8 72 x 11”).

b. Sobre las tintas de impresion

Para la impresién de las actas, se deben utilizar impresoras tipo laser, cuya tinta
presenta resistencia a los factores ambientales como la luz, la humedad, asi como
al paso del tiempo. No se deben utilizar impresoras de inyeccion de tinta, porque
su componente, de base acuosa, presenta una alta vulnerabilidad a la humedad,
que provoca cambios en su coloracion y nitidez. Ademas, ante cualquier salpicadura
que ocurra al documento, puede deteriorarse la impresion y afectar la lectura del
texto. Por esta misma razdn, para la firma de las actas se debe utilizar boligrafo
convencional y no plumas o boligrafos a base de gel, ya que tienen un tipo de tinta
liquida compuesta principalmente de agua.

VI. Firma y sello del acta:

a. La persona que preside el 6rgano colegiado debe firmar y sellar la version
definitiva del acta sobre una leyenda final que indique: grado académico, nombre
completo, cargo y nombre del 6rgano que preside. Todo debe estar centrado.

b. Las personas miembros que emiten votos disidentes también deben firmar el
acta, justo después de la indicacion de su disidencia, en el articulo correspondiente.

c. El sello se debe ubicar al lado derecho de la leyenda y de la firma, no sobre ellos.

d. En la firmay el sello se debe utilizar tinta color azul (véase el ejemplo del Anexo
3).

VIl. Personal responsable de la produccién del acta

Al final del acta se debe consignar el nombre de la persona que la transcribio. En
los casos en que corresponda (como por ejemplo en las actas del Consejo
Universitario), se puede consignar, ademas, el nombre de la persona que
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diagramo el acta, el de la persona que coordina su produccion y el de la persona
que realizé la revision filolégica (ver ejemplo del anexo 3).

6.5. Archivo de las actas

a. La persona que preside el érgano colegiado debe velar porque se lleve un
consecutivo de las actas originales, debidamente aprobadas, firmadas y selladas.

b. El consecutivo de actas se debe empastar.

c. Cada empaste no debe sobrepasar los 100 folios, excepto si la ultima acta tiene
varios folios, de manera que se archive completa. *

d. Cada empaste se debe identificar de la manera siguiente:

- Enellomo, el numero de tomo (libro) y el ano.

- Enlatapa frontal, el escudo de la Universidad, el nombre de la dependencia,
el nombre del 6rgano, el rango de actas que contiene y el afio o rango de
afnos.

- Los tomos (empastes) se deben custodiar debidamente ordenados e
identificados, en un lugar seguro y de acceso restringido.

6.6. Conformacion de los expedientes de las sesiones

a. La persona que preside el 6rgano colegiado debe velar porque se conforme un
expediente de la sesion.

b. Para un mayor control de los documentos y facilitar el acceso a la persona
usuaria, se debe elaborar un indice en el que se detalle el contenido del expediente
digital y el de soporte papel, segun corresponda (véase el ejemplo del anexo 4). El
indice se debe colocar al final del expediente, considerando que es un documento
de control.

4 Se exceptua al Consejo Universitario.
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Figura N.° 3. indice del expediente de sesién de 6rganos colegiados

COSTARICA ACronimo Areaderesalte

4 r;ﬁ UNIVERSIDAD DE Identificacion genérica
PR
? nombre de la unidad

iNDICE DEL EXPEDIENTE DE SESION DE ORGANOS COLEGIADOS

de de
horas
Nombre del expediente:
Fecha de la Sesion:
N°de | Articulo’ | Procedencia | Identificador | Fecha del documento | Cantidad Descripcion’ Ubicacion® | Observaciones’
orden’ (remitente)’ del / fecha de recibido de folios®
documento? (aaaa/mm/dd)*

Documentos de coordinacion

| | I | | | | |

Documentos de sesion

I | I | | | | |

Acta

| I I I I I | |

Documentos de referencia |

| | | I | | | |

Indice elaborado por:
Fecha de elaboracion del indice:

1 Anotar un niimero consecutivo a cada documento que se agrega al expediente, para efectos de contabilizar la cantidad de documentos agregados.

2 Anotar, cuando procede, el articulo del acta que tiene relacion con el documento agregado. Este apartado facilita la recuperacion de los documentos que
son analizados en las sesiones de los drganos colegiados de acuerdo con el tema asociado a cada articulo establecido en el orden del dia.

3 Anotar el nombre completo e instancia que remite el documento.

4 Anotar el namero de oficio o la identificacién que se asigna al documento en el SiGeDI.

5 Anotar la fecha del documento y/o la fecha de recibido, en formato normalizado afio/mes/dia.

6 Anotar la cantidad de folios del documento.

7 Anotar una breve descripcion del contenido del documento.

8 Para documentos fisicos indicar el expediente en que se archiva el documento y la unidad de instalacion (archivador). Para los documentos en formato
digital se debe indicar su ubicacién en el SiGeDI o bien la ruta de acceso en el servidor (para unidades que no se encuentran en SiGeDI).

9 En este apartado se anota la fecha cuando un documento es incorporado al expediente de la sesion después de que fue elaborado el indice.
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c. Los documentos que conforman el expediente se deben colocar dentro de una
carpeta y separarse con una guia:

- Documentos de coordinaciéon: Convocatoria, orden del dia, registro de
asistencia, justificaciones de ausencias.

- Documentos de la sesién: Documentos relacionados con los asuntos
tratados y ordenados segun el articulado en que fueron analizados.

- Acta: Debidamente aprobada, firmada y sellada.

- Documentos de referencia: Copias de leyes, reglamentos, resoluciones o
circulares. Ademas, es posible que se consulten fotocopias de otros
documentos para efectos puramente informativos. Este apartado no debe
contener originales, pues estos documentos dentro del expediente tienen
una vigencia administrativa-legal de un afno.

d. Las carpetas se deben rotular con el nombre del érgano colegiado, nombre de la
dependencia, numero y aio de la sesion y fecha.
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Figura N.° 4. Estructura de la carpeta para expedientes fisicos

UNIVERS]DAD DE
COSTARICA

ORGANO COLEGIADO:

UNIDAD:

NUMERO DE LA SESION:

FECHA DE LA SESION:

[ UNICAMENTE PARA USO OFICIAL DE LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA }
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e. Para el caso de expedientes conformados simultaneamente por documentos en
soporte fisico y electronico, a pesar de estar separados, conforman una sola unidad
documental debido a su tramite. Por lo tanto, se debe proceder de la siguiente
manera:

e.1 Para instancias que no tienen implementado el Sistema de Gestion de
Documentos Institucional, SiGeDI

- Cuando se presentan documentos en soporte electronico se debe crear un
expediente electronico para cada sesion y normalizar su identificacion como
en los ejemplos de la guia que se presenta en el anexo 5.

- Para agilizar el acceso a los documentos se debe normalizar el nombre de
la carpeta donde se custodiaran los expedientes electrénicos, de acuerdo
con el nombre de la serie documental correspondiente. Es importante que el
nombre de los expedientes y de los documentos sea lo mas pequefo
posible, considerando que Windows limita las rutas de acceso a 260
caracteres, por lo que cuando un documento se identifica con un nombre
muy largo se producen errores de ubicacion. Lo mas recomendable es que
el nombre no sobrepase los 40 caracteres.

Ejemplo:
Carpeta principal: expedientes_sesiones_cused
Subcarpeta por cada sesion: CUSED_ESOC_194 2021 (ver anexo 5)

- Para la creacion de las carpetas es necesario tomar las siguientes
recomendaciones en relacién con el uso de caracteres y abreviaturas:
o No utilizar articulos, conjunciones o palabras que no aporten
informacion.
o Evitar el uso de los siguientes caracteres ¢, /\: * " <>[] & $.
o Evitar el uso de acentos.
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o Separar las palabras con guion bajo
ejemplo, CUSED_ESOC_194 2020.

o Utilizar abreviaturas normalizadas para reducir el numero de
caracteres.

en lugar de espaciarlas. Por

- De acuerdo con lo establecido en la resolucion R-174-2020, inciso 9 “Los
documentos firmados digitalmente deben conservarse en dispositivos
confiables y con respaldos de seguridad, en tanto la institucion logre contar
con un Archivo de Documentos Electrénicos.”

e.2 Para instancias que tienen implementado el SiGeDI

El SiGeDI permite asociar el expediente con la unidad productora, de manera que,
para la creacion del expediente, solamente se debe seleccionar la serie documental
“‘Expediente de sesion” y asignar el nombre del 6érgano colegiado, el numero de
sesion y el aino, tal como se presenta en los ejemplos de la guia del anexo 6.

6.7 Acceso a las actas y expedientes de sesiones de los 6rganos colegiados

- Las actas de las sesiones de los érganos colegiados son de acceso publico
una vez que han sido ratificadas por el érgano colegiado.

- Se establece ademas el acceso publico para los acuerdos firmes que se
contemplen en actas que aun no han sido ratificadas, considerando que “...la
posibilidad de poseer una copia del acuerdo declarado firme se vera
suspendida hasta tanto, por una mera cuestion de tramite, la persona
funcionaria encargada haya podido “depurar’ o “pasar en limpio” lo
resultante. Por lo cual, se entiende que debe existir un tiempo prudencial
entre lo adoptado (en firme) y cualquier solicitud de copia que se quisiera
peticionar.” (Dictamen de la Oficina Juridica OJ-42-2016).

6.8 Vigencia administrativa-legal y transferencia de las actas y expedientes de
sesiones de los 6rganos colegiados
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- La Comisién Universitaria de Seleccion y Eliminacion de Documentos
(CUSED) es el 6rgano técnico competente para establecer la vigencia de las
actas y expedientes de sesiones de los organos colegiados. Esta vigencia
debe ser consultada en la Tabla de Plazos de Conservacion y Eliminacion
de Series Comunes de la Universidad de Costa Rica.

- Enelcaso de las actas y expedientes de sesiones de los Consejos Asesores
de Areas y del Consejo de Sedes Regionales, una vez concluido su periodo
de coordinacién se deben transferir al Archivo Universitario, segun lo
establecido en la CIRCULAR CUSED-1-2014.

6.9 Aspectos generales

Se recomienda el uso de la tipografia Times New Roman o Arial para la produccién
de los documentos que conforman el expediente de cada sesién, de acuerdo con lo
establecido en el Manual de identidad visual de la Universidad de Costa Rica.

7. ANEXOS

ANEXO 1: Ejemplo de una convocatoria.

ANEXO 2: Ejemplo de un registro de asistencia.

ANEXO 3: Ejemplo de la estructura del acta.

ANEXO 4: Ejemplo de un indice del expediente de sesion de érganos colegiados.
ANEXO 5: Guia para la identificacion de expedientes de sesiones de dérganos
colegiados en instancias que no tienen implementado el SiGeDI.

ANEXO 6: Guia para la identificacion de expedientes de sesiones de 6érganos
colegiados en instancias que tienen implementado el SiGeDI.

TRANSITORIO

Una vez que la Oficina de Contraloria Universitaria establezca cuales érganos
colegiados requieren legalizar sus libros de actas, el Comité Técnico tomara las
acciones correspondientes en este ambito.
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ANEXO N.° 1
EJEMPLO CON FINES DIDACTICOS DE UNA CONVOCATORIA

a. Ejemplo de una convocatoria en soporte papel

U5 UNIVERSIDAD DE Identificacion genérica

S \, COSTA R]CA W Area de resalte

nombre de la unidad

Convocatoria SAU-CT-43-2021
11 de junio de 2021

Seforas:

MLs. Maria Teresa Bermudez Mufioz
Mag. Sofia Castillo Ruiz

Licda. Cindy Gonzalez Gonzalez
Licda. Magaly Gutiérrez Saborio
Licda. Maritza Le6n Ramirez
Licda.Catalina Phillips Gutiérrez
Bach. Annette Seas Cascante
Miembros del Comité Técnico

Estimadas sefioras:

Se les convoca a la Sesién Ordinaria N2 43-2021 del Comité
Técnico, por celebrarse el proximo martes 15 de junio de 2021, a
las catorce horas, por medio de la plataforma Zoom.

ORDEN DEL DIiA

1. Aprobacién del acta de la sesion 42-2021.

2. Informes y correspondencia.

3. Actualizacién del Procedimiento para la gestion de las actas y
expedientes de sesiones de los 6rganos colegiados de la
Universidad de Costa Rica.

4. Varios.

En espera de contar con su asistencia, las saluda atentamente,

uria Gutiérrez
Coordinadofa

Teléfono: 2511-2991 aurol@ucr.ac.cr http:/archive.ucr.ac.cr
Universidad de Costa Rica, Finca 3, del Gimnasio del Este 600 mts. Norte y 200 Oeste,
frente a la Subestacion del ICE
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| o SAU-CT g

Técnico

Convocatoria Comité SAU-CT-43-2021
11 de junio de 2021

Sefioras:

MLs. Maria Teresa Bermidez Mufoz
Mag. Sofia Castillo Ruiz

Licda. Cindy Gonzalez Gonzalez
Licda. Magaly Gutiérrez Saborio
Licda. Maritza Leén Ramirez

Licda. Catalina Phillips Gutiérrez
Bach. Annette Seas Cascante
Miembros del Comité Técnico

Estimadas seforas:

Se les convoca a la Sesion Ordinaria N° 43-2021 del Comité Técnico, por celebrarse el
proximo martes 15 de junio de 2021, a las catorce horas, por medio de la plataforma
Zoom.

ORDEN DEL DiA

1. Aprobacién del acta 42-2021.

2. Informes y correspondencia.

3. Actualizacién del Procedimiento para la gestién de las actas y expedientes de
sesiones de los 6rganos colegiados de la Universidad de Costa Rica.

4. Varios.

En espera de contar con su asistencia, las saluda atentamente,

UCR Firmado

fdigitalmente

Nuria Gutiérrez Rojas
Coordinadora

MFM

Teléfono: 2511-2991 aurol@ucr.ac.cr http://archivo.ucr.ac.cr
Universidad de Costa Rica, Finca 3, del Gimnasio del Este 600 mts. Norte y 200 Oeste,

frente a la Subestacion del ICE
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EJEMPLO CON FINES DIDACTICOS DE UN REGISTRO DE ASISTENCIA

a. Registro de asistencia para una sesién presencial

"\ UNIVERSIDAD DE

CUSE

Comisidn Universitaria de

v 4 COSTARICA Seleccion y Eliminacion
N de Documentos
REGISTRO DE ASISTENCIA
4 de julio de 2019
9:00 horas
Presentes ! Firma Horade | Horade
entrada | salida |

| Maria Teresa Bermudez Mufioz
Katya Enamorado Salazar
Nuria Gutiérrez Rojas

" Jorge Padilla Zuniga y

<7

36 |12 :0omd

7:05 |re 00
9:00 “L'z’-”-“*
G:00 (12 00 ™4
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OSTARICA

b. Registro de asistencia
tecnologica Zoom

para una sesién

Rectoria

virtual utilizando la plataforma

registro_asistencia_64-2022.xlsx - Excel (Error de activacion de productos)

Archivo [GISCEM Insertar  Disefiodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista
‘.D EEE::; ) Arial -1 - A A = -  EFAjustartexto General L—D"‘ Normal Bueno Incorrecto
POt Copirtomate M X 8 - | E =3 B combinrycentr - - 9 wo | 5 43 Formate Darformato | FFFPEFIMG celdavincul... [Entrada |
Portapapeles 1F) Fuente Fl Alineacién 1F) Namero 1F) Estilos.
A10 2 Fe
A B C
ID de la reunién, Tema,Hora de inicio,Hora de finalizacién,E-mail del
1 |usuario,Duracion (minutos),Participantes
88418743798,Sesiones del Comité Técnico,17/05/2022 01:55:01
2 PM,17/05/2022 04:08:05
Nombre (nombre original),E-mail del usuario,Hora para unirse,Hora
3 para salir,Duracién (minutos), Invitado,Consentimiento de
Nuria Gutiérrez Rojas,17/05/2022 01:58:32 PM,17/05/2022 04:08:04
4 PM,130,Si,Y,No
Ana Lucila Jaén D. lucila.jaen@ucr.ac.cr,17/05/2022 02:00:06
5 PM,17/05/2022 04:08:04 PM,128,No,,No
Ivannia Azofeifa,ivannia.azofeifarojas@ucr.ac.cr,17/05/2022 02:00:35
6 PM,17/05/2022 04:08:05 PM,128,No,,No
Alejandro Salazar,alejandro.salazarzuniga@ucr.ac.cr,17/05/2022
7 02:00:40 PM,17/05/2022 04:08:03 PM,128 No,,No
Sofia Castillo Ruiz,17/05/2022 02:00:57 PM,17/05/2022 04:08:05
8 PM,128,8i,Y,No
Maria Teresa Bermuldez Mufioz,17/05/2022 02:04:10 PM,17/05/2022
9 04:08:04 PM, 124 Si,Y No
&oﬂp%
§ )
o “
o," | &
Ynid?
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c. Registro de asistencia para una sesién virtual utilizando la plataforma
tecnologica Teams

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista

< g"i“’t“’ . Calibri -1 - A A - E¢Ajustar texto General - Q Normal Bueno Incarrecto Neutral Calcu
PO ortomae MK B¢ B DA == Combinarycentar < - 9 om | 5 Formo Darformats | [FTTPITPTR) Coldavincul.. [Entiada ] [Notes [salida
Portapapeles G} Fuente G} Alineacién i Nimero ® Estilos
c19 - £
A B C D E F G H
1 |Resumen de la reunién
2 |Numero total de participantes 6
3 |Titulo de la reunién Seguimiento Tablas de Plazos LANOTEC y FunCeNAT
4 |Hora de inicio de la reunidn 20/7/2021 14:01
5 |Hora de finalizacidon de la reunion 20/7/2021 14:58
6 |ID. de reunion 7a2a5674-c9f7-4cf2-95b6-c7505bbc01ed
7
8 |Nombre completo Hora de Unién Hora de salida Duracién Correo electrénico Rol Id. de participante (UPN)
9 |Flor Flores Sequeira 20/7/2021 14:01 20/7/2021 14:58 56 min 29 s fflores@cenat.ac.c Moderador
10 |Yakelyn Bejarano Lopez 20/7/2021 14:02 20/7/2021 14:58 56 min 10s ybejarano@cenat. Moderador
11 |Alejandra Picado Rodriguez 20/7/2021 14:02 20/7/2021 14:58 55 min 39 s apicado@conare.a Organizador
12 |Carolina Morales Cerdas 20/7/2021 14:04 20/7/2021 14:58 53 min 36 s cmorales@cenat.a Moderador
13 |Cynthia Cordero Solis 20/7/2021 14:08 20/7/2021 14:58 49 min 42 s ccordero@cenat.a Moderador
14 |Karol Palma Odio 20/7/2021 14:09 20/7/2021 14:58 48 min 24 s kpalma@cenat.ac. Moderador
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ANEXO N.° 3 EJEMPLO CON FINES DIDACTICOS DE LA ESTRUCTURA DEL
ACTA

UNIVERSIDAD DE .
) COSTARICA SAU-CT Comite
COMITE TECNICO

ACTA DE LA SESION 39-2021
Celebrada el martes 6 de abril de 2021
Aprobada en la sesién 40-2021 de martes 4 de mayo de 2021

TABLA DE CONTENIDO

ARTiCULO PAGINA
1. Aprobacion del acta de la sesion 38-2021. 2
2. Informes y correspondencia. 2
3. Actualizacion del Procedimiento para la gestion de las 3

actas y expedientes de sesiones de los drganos
colegiados de la Universidad de Costa Rica.
4. Varios. 4

Teléfono 2511-2991 http://archive.ucr.ac.cr/ct.html
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UNIVERSIDAD DE

OSTARICA

Rectoria

Acta de la sesion ordinaria 39-2021, celebrada por €l Comite Técnico a las catorce horas y catorce
minutos del dia martes seis de abril de dos mil veintiuno, por medio de la plataforma Zoom.

Asisten a esta sesion Licda. Muria Gufiérrez Rojas, jefa del Archivo Universitario Rafasl Obregon
Loria (AURGL} quien coording; MLs. Maria Teresa Bermidez Mufioz, coordinadora de la carrera de
Archivistica; Licda. Catalina Phillips Gutiérrez, representante de los ar{:hl\rue de gestion; Mag. Sufla
Castille Ruiz, representante de los archivos de gestion; Licda. Cindy Gonzalez
repleserﬂarlte de los archivos centrales y Licda. Magaly Gutiérrez Saborio, representante de los
archivos centrales.

Miembros ausentes con excusa: Licda. Maritza Leon Ramirez, representante de los archivos
especializades y Bach. Annette Seas Cascante, representante de los archivos especializados.

Asisten también la Licda. Ana Lucila Jaén Delgado v la Bach. Mara Femnanda Mora Madrigal,
funcionarias del AUROL, en calidad de colaboradoras técnicas.

La Licda. Gutierrez Rojas da lectura al orden del dia:
1. Aprobacion del acta de la sesion 38-2021.
2. Informes y comrespondencia.
3. Actualizacion del Procedimiento para la gestion de las actas y expedientes de sesiones de
los arganos colegiados de la Universidad de Costa Rica.
4. Varios.
Articulo 1.- Aprobacion del acta de la sesion 38-2021.

Los miembros proceden con la revision de las modificaciones corespondientes a la redaccion del
acta de la sesion 33-2021.

La Licda. Gutiérrez Rojas somete a votacion la aprobacion del acta de la sesion 38-2021, con las
modificaciones comespondientes.

Votan a favor: Licda. Muria Gufiérrez Rojas, MLs. Mana Teresa Bermudez Murioz, Licda. Catalina
Phillips Gutierrez, Mag. Sofia Casfillo Ruiz v Licda. Cindy Gonzalez Gonzalez.

Total: 5 votos
En contra: Minguno

Se acuerda:

Aprobar el acta de |a sesion 35-2021, con modificaciones.
Articulo 2.- Informes y cormrespondencia.

2.1 Informes

Mo se presentan informes.

'a'\)cﬂ b,
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Comité Técnico, Sesién 39-2021 ordinaria

2.2 Correspondencia

Martes 6 de abril de 2021

- Envio del informe de labores del Comité Técnico a las instancias universitarias

representadas en este 6rgano.

La Licda. Gutiérrez Rojas da lectura al oficio VI-1933-2021 en el que la Dra. Maria Laura Arias
Echandi, vicerrectora de Investigacién, da acuse de recibo del oficio SAU-CT-14-2021 y se agradece
lo comunicado sobre el informe de labores del Comité Técnico.

Articulo 3.- Actualizacién del Procedimiento para la gestion de las actas y expedientes de
sesiones de los 6rganos colegiados de la Universidad de Costa Rica.

Segun lo acordado en la sesién 38-2021, articulo 3 inciso 3, los miembros proceden con la revision
de la propuesta de actualizacién del Procedimiento para la gestion de las actas y expedientes de
sesiones de los drganos colegiados de la Universidad de Costa Rica y realizan la siguiente

modificacién’:

Texto propuesto

Modificaciones de los miembros del Comité
Técnico

8.6. Conformacién de los expedientes de las
sesiones

b. Para un mayor control de los documentos y
facilitar el acceso al usuario, se debe elaborar
un indice en el que se detalle el contenido del
expediente digital y en soporte papel, segln
corresponda (véase el Anexo 4).

8.6. Conformacion de los expedientes de las
sesiones

b. Para un mayor control de los documentos y
facilitar el acceso al usuario, se debe elaborar
un indice en el que se detalle el contenido del
expediente digital y en soporte papel, segun
corresponda (véase el Anexo 4). Elindice debe

colocarse al final del expediente,
considerando que es un documento de
control.

***A las quince horas y doce minutos se retira la Lic. Catalina Phillips Gutiérrez***

La Licda. Gutiérrez Rojas somete a votacion la modificacion del apartado 8.6 y propone continuar en
la siguiente sesion con la revision de la propuesta de actualizacion del Procedimiento para la gestion
de las actas y expedientes de sesiones de los 6rganos colegiados de la Universidad de Costa Rica.

Votan a favor: Licda. Nuria Gutiérrez Rojas, MLs. Maria Teresa Bermudez Mufioz, Mag. Sofia Castillo
Ruiz, Licda. Cindy Gonzalez Gonzalez, Licda. Magaly Gutiérrez Saborio.

Total: 5 votos
En contra: Ninguno

Se acuerda:

1. Realizar la modificacién solicitada por los miembros del Comité Técnico al inciso b del
apartado 8.6. Conformacién de los expedientes de las sesiones, de la propuesta de
actualizacion del Procedimiento para la gestion de las actas y expedientes de sesiones de
los érganos colegiados de la Universidad de Costa Rica.

' Las modificaciones realizadas por los miembros del Comité Técnico se encuentra en negrita.

Pagina 3 de 4
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UNIVERSIDAD DE

COSTARICA Rectoria

Comité Técnico, Sesion 39-2021 ordinaria Martes 6 de abril de 2021

2. Continuar en la siguiente sesién con la revisién de la actualizacién del Procedimiento para

la gestion de las actas y expedientes de sesiones de los dérganos colegiados de la
Universidad de Costa Rica.

Articulo 4.- Varios.

No se analizan temas en este articulo.

Se levanta la sesion a las quince horas y veintiséis minutos.

Transcripcion: Maria Fernanda Mora Madrigal

En los casos que corresponda (como por ejemplo en las actas del Consejo Universitario),
se puede consignar el personal responsable de la produccién del acta,
de la siguiente manera:

Transcripcion: Alicia Lépez Fernandez, Unidad de Actas
Diagramacién: Shirley Campos Mesén, Unidad de Actas
Coordinacion: Carmen Segura Rodriguez, Unidad de Actas
Revision filologica: Nicole Cisneros Vargas, Asesoria filolégica

Péagina 4 de 4
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ANEXO N.° 4
EJEMPLOS DE UN iNDICE DE EXPEDIENTE DE SESION DE ORGANOS COLEGIADOS

a. Ejemplo elaborado con fines didacticos, de una instancia que tiene implementado el SiGeDI

Nombre del expediente: Expediente de Sesién del Consejo Universitario CU-6462-2021
Fecha de la Sesion: jueves 4 de febrero de 2021
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Universitario

(CU)

digitalmente

)

virtual.

N.° Articulo | Procedenci | Identificador Fecha del Cantida Descripcion Ubicacién Observaciones
de 2 a del documento / d de
orde (remitente) documento fecha de folios
n recibido
(aaaa/mm/dd
)
Documentos de coordinacion
1 Sin M.Sc. Convocatoria | 2021/02/02 1 Se convoca a la sesiéon Expediente
articulo | Patricia del Consejo 2021/02/03 ordinaria n.° 6462 del de sesion
Quesada Universitario | (recibido) Consejo Universitario, por CU-6462-
Villalobos, CU-6462- celebrarse el jueves 4 de 2021
directora, 2021 febrero de 2021, (digital
Consejo (firmado alas 8:30 a.m., en la sala SiGeDl)

5 Este apartado facilita la recuperaciéon de los documentos que son analizados en las sesiones de los érganos colegiados de acuerdo con el tema
asociado a cada articulo establecido en el orden del dia.
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referente al Plan
Estratégico Institucional,
en respuesta al oficio
DFOE-SOC-1142 del
20/11/2020.

N.° Articul Procedencia | Identificador Fecha del Cantida Descripcion Ubicacion | Observaciones
de o (remitente) del documento / d de
orde documento fecha de folios
n recibido
(aaaa/mm/dd
)
Documentos de sesion
2 5 Comisién de Dictamen 2021/02/03 14 Presenta el dictamen Expediente
Asuntos CAFP-1- 2021/02/04 sobre el analisis de la de sesion
Financieros y 2021 (recibido) propuesta remitida por la CU-6462-
Presupuestario | (firmado Oficina de Planificacion 2021
s (CAFP) digitalmente Universitaria en el oficio (digital
) OPLAU-786-2020, SiGeDl)
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7 Consejo 2021/02/04 Nombramiento  de la | Sin Sesiones
Universitario persona representante | documento | relacionadas:
docente titular ante el |s -S. 6448-01,
Tribunal Electoral | (se incluyen | inc.y,
Universitario (TEU). en el Exp. 01/12/2020
de Sesion
El CU acuerda nombrar al | 6463-07) -S. 6463-07,
Mag. Juan José Mora 09/02/2021
Roman, como (se juramenta)
representante docente
titular _ante el Tribunal
Electoral Universitario, por
el periodo del 4/02/2021 al
03/02/2026.
WCRp
97
S 7
""'Inid"b

Teléfono: 2511-1250 - Sitio web: www.rectoria.ucr.ac.cr - Correo: recepcion.rectoria@ucr.ac.cr



% UNIVERSIDAD DE

| COSTARICA

Rectoria

Teléfono: 2511-1250 - Sitio web: www.rectoria.ucr.ac.cr - Correo: recepcion.rectoria@ucr.ac.cr

N° de | Articul | Procedenci | Identificador Fecha del Cantida Descripcion Ubicacion Observaciones
orde o a del documento / d de
n (remitente) | documento fecha de folios
recibido
(aaaa/mm/dd
)
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3 11 Comisién de
Estatuto
Organico

(CEO)

Dictamen
CEO-10-
2020
(firmado
digitalmente

)

2020/12/17
2021/01/13
(recibido)

76

Se continta con la
presentacion del
Dictamen CEO-10-2020,
iniciada en la sesién n.°
6461-07, sobre un estudio
y analisis de la
conceptualizaciéon y de la
estructura y gobierno para
que las actuales sedes,

denominadas como
Regionales, sean
concebidas como Sedes
Universitarias, para

segunda consulta a la
comunidad universitaria.

Expediente de
sesion CU-
6462-2021
(digital SiGeDl)

(PENDIENTE)

Se suspende el
debate para
continuar en una
préxima sesion.

Adjunto:
Registro de
comentarios a la
Reforma. Il
consulta a la
comunidad
universitaria
(cuadro),
17/12/2020

Sesién
relacionada:
S. 6461-01,
02/02/2021

(se presenta el
Dictamen CEO-
10-2020, y se
suspende la
discusion para
continuar con
juramentaciones)
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N.° | Articulo | Procedenci | ldentificado Fecha del Cantida Descripcion Ubicacion Observaciones
de a r del documento / d de
orde (remitente) | documento fecha de folios
n recibido
(aaaa/mm/dd
)
Acta
4 Consejo Acta del | 2021/02/04 51 Acta de la sesién ordinaria | Expediente de | Acta agregada al
Universitario | Consejo 2021/05/15 n.° 6462 del Consejo | sesion CU- expediente fisico
Universitario | (recibido) Universitario 6462-2021 el 16/05/2021.
CU-6462- (digital SiGeDI
2021 y original en
expediente
fisico)

Documentos de referencia

indice elaborado por: Magaly Gutiérrez Saborio

Fecha de elaboracion del indice: 2021/06/22
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b. Ejemplo elaborado con fines didacticos de una instancia que no tiene implementado el SiGeDI

Nombre del expediente: Expediente de sesion del Consejo Cientifico del Centro para Investigaciones en Granos y Semillas 67-2021
Fecha de la sesion: 23 de abril de 2021

N.° Articul | Procedencia | Identificador Fecha del Cantidad Descripcion Ubicacién Observacione
de o (remitente) del documento / de folios s
orde documento fecha de
n recibido
(AAAA/MM/DD)
Documentos de coordinacion
1 N/A Luis Barboza | Convocatoria 2021/04/16 1 Convocatoria de la Expediente  de
Barquero, CC-CIGRAS- sesion de Consejo sesion:
director, 67-2021 Cientifico CIGRAS- CC_CIGRAS_ES
Centro para 67-2021 OC_67_2021
Investigacio-
nes en Ruta de acceso:
Granos y
Semillas Unidad de red:
(CIGRAS) Z:\1.gestion_estr
atégica\comision
es\
expedientes _ses
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ANEXO N.° 5
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GUIA PARA LA IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES DE SESIONES DE
ORGANOS COLEGIADOS EN INSTANCIAS QUE NO TIENEN IMPLEMENTADO

EL SIGEDI®

1. ADMINISTRACION SUPERIOR

a. Expediente de sesion de la Asamblea Colegiada
Representativa

ACR_AU_ESOC_1_2021
En donde:

ACR: Asamblea Colegiada Representativa.

AU: Asamblea Universitaria.

ESOC: Expediente de sesién de 6rgano colegiado.
1: Numero de sesion.

2021: Ano en que se realizo la sesion.

b. Expediente de sesion del Consejo Universitario
CU_AU_ESOC_1_2021

En donde:

CU: Consejo Universitario.

AU: Asamblea Universitaria.

ESOC: Expediente de sesion de érgano colegiado.

1: Numero de sesion.

2021: Ano en que se realizo la sesion.

c. Expediente de sesion del Tribunal Electoral Universitario
TEU_ESOC_1_2021

En donde:

TEU: Tribunal Electoral Universitario.

ESOC: Expediente de sesién de érgano colegiado.

1: Ndmero de sesion.

2021: Ano en que se realizo la sesion.

d. Expediente de sesion de un Consejo Asesor de
Vicerrectoria

CAV_VI_ESOC_1_2021

5 Pardopgiizar el acceso a los expedientes de sesion, se debe crear una

u@ﬂp@@}%g%oAg&g}i@gqyﬁ%@pmbre del érgano colegiado

carpeta principal para
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VI: Vicerrectoria de Investigacion.

ESOC: Expediente de sesion de érgano colegiado.
1: Numero de sesion.

2021: Afo en que se realizo la sesion.

2. OFICINAS ADMINISTRATIVAS

a. Expediente de sesiéon de una comisidon que pertenece a una
oficina administrativa

CIEQ_CI_ESOC_1_2021
En donde:

CIEQ: Comision Institucional de Equipamiento.

Cl: Centro de Informatica.

ESOC: Expediente de sesion de 6rgano colegiado.
1: Numero de sesion.

2021: Aho en que se realizd la sesion.

b. Expediente de sesion de un consejo asesor de una oficina
administrativa

CA_AUROL_ESOC_1_2021
En donde:

CA: Consejo Asesor.

AUROL.: Archivo Universitario Rafael Obregén Loria.
ESOC: Expediente de sesion de 6rgano colegiado.
1: Numero de sesion.

2021: Aho en que se realizo la sesion.
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3. FACULTADES, ESCUELAS, CENTROS E INSTITUTOS DE
INVESTIGACION, ESTACIONES EXPERIMENTALES

a. Expediente de sesion de un Consejo de Area
CA_ACS_ESOC_1_2021
En donde:

CA: Consejo de Area.

ACS: Area de Ciencias Sociales.

ESOC: Expediente de sesion de érgano colegiado.
1: Numero de sesion.

2021: Afo en que se realizo la sesion.

b. Expediente de sesion de una Asamblea de Facultad
AF_FCS_ESOC_1_2021
En donde:

AF: Asamblea de Facultad.

FCS: Facultad de Ciencias Sociales.

ESOC: Expediente de sesién de érgano colegiado.
1: Ndmero de sesion.

2021: Ano en que se realizo la sesion.

c. Expediente de sesion de un Consejo Asesor de Facultad
CAF_FCE_ESOC_1_2021
En donde:

CAF: Consejo Asesor de Faculta.

FCE: Facultad de Ciencias Econdmicas.

ESOC: Expediente de sesion de érgano colegiado.
1: Numero de sesion.

2021: Afo en que se realizo la sesion.

d. Expediente sesion de una Asamblea de Escuela
AE_EH_ESOC_1_2021

En donde:

AE: Asamblea de Escuela.

EH: Escuela de Historia.

ESOC: Expediente de sesién de érgano colegiado.
1: Ndmero de sesion.
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2021: Afo en que se realizo la sesion.

e. Expediente de sesion de una Comisién de Investigacion
CI_FD_ESOC_1_2021

En donde:

Cl: Comisioén de Investigacion.

FD: Facultad de Derecho.

ESOC: Expediente de sesién de érgano colegiado.
1: Ndmero de sesion.

2021: Ano en que se realizo la sesion.

f. Expediente de sesion de una Comisiéon de Evaluacion,
Orientacion, Selecciéon y Matricula

CEOSM_ESP_ESOC_1_2021
En donde:

CEOSM: Comisién de Evaluacién, Orientacion, Seleccion y
Matricula.

ESP: Escuela de Salud Publica.

ESOC: Expediente de sesién de 6rgano colegiado.

1: Nimero de sesion.

2021: Afo en que se realizo la sesion.

g. Expediente de sesiéon de una Comision de Trabajos Finales
de Graduacion

CTFG_FD_ESOC_1_2021

En donde:

CTFG: Comision de Trabajos Finales de Graduacion.

FD: Facultad de Derecho.

ESOC: Expediente de sesién de érgano colegiado.

1: Ndmero de sesion.

2021: Ano en que se realizo la sesion.

h. Expediente de sesion de una Comision de Accién Social
CAS_ETSoc_ESOC_1_2021

En donde:

CAS: Comisién de Accion Social.
ETSoc: Escuela de Trabajo Social.
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ESOC: Expediente de sesién de érgano colegiado.
1: Ndmero de sesion.
2021: Ano en que se realizo la sesion.

i. Expediente de sesion de una Comision de Docencia
CD_FM_ESOC_1_2021
En donde:

CD: Comisién de Docencia.

EM: Escuela de Medicina.

ESOC: Expediente de sesién de érgano colegiado.
1: Ndmero de sesion.

2021: Ano en que se realizo la sesion.

j- Comision de Autoevaluacion y Gestion de la Calidad
CAGC_FM_ESOC_1_2021
En donde:

CAGC: Comisién de Autoevaluacion y Gestion de la Calidad.
FM: Facultad de Microbiologia.

ESOC: Expediente de sesion de 6rgano colegiado.

1: Numero de sesién.

2021: Afo en que se realizo la sesion.

k. Expediente de sesion de un Consejo Asesor de Centro de
Investigacion

CA_CICAP_ESOC_1_2021
En donde:

CA: Consejo Asesor.

CICAP: Centro de Investigacién y Capacitacion en Administraciéon
Publica.

ESOC: Expediente de sesion de 6rgano colegiado.

1: Numero de sesion.

2021: Ano en que se realizé la sesion.

I. Expediente de sesion de un Consejo Cientifico
CC_IIP_ESOC_1_2021

En donde:
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CC: Consejo Cientifico.
lIP: Instituto de Investigaciones Psicolégicas.

ESOC: Expediente de sesion de 6rgano colegiado.
1: Numero de sesion.

2021: Afno en que se realizé la sesion.

4. SEDES UNIVERSITARIAS

a. Expediente de sesion de un Consejo de Sede

CS_SC_ESOC_1_2021
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En donde:

CS: Consejo de Sede.

SC: Sede del Caribe.

ESOC: Expediente de sesion de 6rgano colegiado.
1: Numero de sesion.

2021: Afno en que se realizé la sesion.

b. Expediente de sesion de una Asamblea de Sede
AS_SO_ESOC_1_2021

En donde:

As: Asamblea de Sede.

SO: Sede de Occidente.

ESOC: Expediente de sesién de érgano colegiado.

1: Numero de sesion.
2021: Ano en que se realizo la sesion.

5. PROGRAMAS DE POSGRADO

a. Expediente de sesiéon de una Comision de Programa de Posgrado
CPP_PPCMHR_ESOC_1_2021

En donde:

CPP: Comision de Programa de Posgrado.

PPCMHR: Programa de Posgrado en Ciencias del Movimiento Humano y la Recreacion.
ESOC: Expediente de sesion de 6rgano colegiado.

1: Numero de sesion.
2021: Ano en que se realizé la sesion.

ANEXO N.° 6

GUIA PARA LA IDENTIFICACION DE EXPEDIENTES DE SESIONES DE
ORGANOS COLEGIADOS EN INSTANCIAS QUE TIENEN IMPLEMENTADO EL
SIGEDI
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a. Ejemplo de un expediente de sesion de una Asamblea de Escuela

Escuela de Filosofia

Informacion general

Nombre expediente: Expediente de sesion - Asamblea de Escuela_30_ 202
Serie documental: Expaediente de sesion

Descripcion: Documentos relacionados con los temas tratados y los acuerdos tomados durante las sesiones de Asamblea de
Escuela

Pasa a expurgo: No
Estado: En Gestion

Tipo de expediente: Expediente compuesto

En donde:

Expediente de sesién: Serie documental ya definida en SiGeDI.
Asamblea de Escuela: Nombre del érgano colegiado.

30: Numero de sesion.

2021: Afno en que se realizo la sesion.
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b. Ejemplo de un expediente de sesion de un Consejo de Investigaciéon

Centro de Investigacion en Ciencias Atomicas Nucleares y Moleculares

Informacion general
Nombre expediente: Expediente de sesion - Consejo de Investigacion_22_2021
Serie documental: Expediente de sesion

Descripcion: Documentos relacionados con los temas tratados y los acuerdos tomadaos durante las sesiones de Consejo de
Investigacion

Pasa a expurgo: No
Estado: En Gestion

Tipo de expediente: Expediente compuesto

En donde:

Expediente de sesion: Serie documental ya definida en SiGeDI.
Consejo de Investigacion: Nombre del 6rgano colegiado.

22: Numero de sesion.

2021: Ao en que se realizo la sesion.

c. Ejemplo de un expediente de sesion de una Asamblea de Sede
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Detalle expediente

Sede del Atlantico

Informacion general
Nombre expediente: Expediente de sesion - Asamblea de Sede_6_2021
Serie documental: Expediente de sesion

Descripcion: Documentos relacionados con los temas tratados ¥ los acuerdos tomados durante las sesiones de Asamblea de
Sede

Pasa a expurgo: No
Estado: En Gestion

Tipo de expediente: Expediente compuesto

En donde:

Expediente de sesién: Serie documental ya definida en SiGeDI.
Asamblea de sede: Nombre del érgano colegiado.

6: Numero de sesion.

2021: Ano en que se realizo la sesion.

Teléfono: 2511-1250 - Sitio web: www.rectoria.ucr.ac.cr - Correo: recepcion.rectoria@ucr.ac.cr



		2023-03-23T06:58:56-0600
	Universidad de Costa Rica
	Firma de Gustavo Gutierrez Espeleta el 2023-03-23 06:58


	



