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ACTA No. 045-2019

ACTA DE LA SESION ORDINARIA NUMERO CUARENTA Y CINCO DOS MIL DIECINUEVE, CELEBRADA
POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL COLEGIO DE LICENCIADOS Y PROFESORES EN LETRAS,
FILOSOFIA, CIENCIAS Y ARTES, EL SABADO DIECIOCHO DE MAYO DEL DOS MIL DIECINUEVE, A
LAS OCHO HORAS, EN LA SALA DE SESIONES DE LA SEDE DEL COLEGIO EN ALAJUELA.

MIEMBROS PRESENTES
Lépez Contreras Fernando, M.Sc. Presidente
Vargas Ulloa Gabriela, M.Sc. Vicepresidenta
Badilla Jara Jacqueline, Dra. Secretaria
Domian Asenjo Ana Cecilia, M.Sc. Prosecretaria
Soto Soldérzano Geovanny, M.Sc. Tesorero
Velasquez Valverde Jairo, M.Sc. Vocal I (Se incorpora posteriormente)
Jiménez Lopez Ingrid, M.Sc. Vocal II

Se cuenta con la presencia de la M.Sc. Andrea Peraza Rogade, Fiscal
PRESIDE LA SESION: M.Sc. Fernando Lopez Contreras

SECRETARIA: Dra. Jacqueline Badilla Jara

ORDEN DEL DIA
CAPITULO I: REVISION Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA
Articulo 01: Comprobacion del quérum.
Articulo 02: Revision y aprobacion del orden del dia de la sesion 045-2019.
CAPITULO II: LECTURA Y APROBACION DEL ACTA 044-2019.
Articulo 03: Lectura, comentario y conocimiento del acta 044-2019 del 17 de mayo de 2019.
CAPITULO III: ASUNTOS DE TESORERIA
Articulo 04: Aprobacion de pagos.
CAPITULO IV: AUDIENCIAS
Articulo 05: Departamento de Comunicaciones.
Articulo 06: Departamento Administrativo.

CAPITULO V: ASUNTOS DE DIRECTIVOS
Articulo 07: Informe de reunidn con la Junta Regional de Puntarenas.
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Articulo 08: Informe de reunidn con la Junta Regional de Pérez Zeledon.
Articulo 09: Propuesta de convenio con el Ministerio de Educacion Publica.

CAPITULO VI: ASUNTOS VARIOS

CAPITULO VII: CIERRE DE SESION

CAPITULO I: REVISION Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA

Articulo 1: Comprobacion del quérum.

El M.Sc. Fernando Ldépez Contreras, Presidente de Junta Directiva, verifica el quérum, estando

presentes los miembros de la Junta. Se cuenta con la presencia de la M.Sc. Francine Barboza

Topping, Asesora Legal de Junta Directiva y la Licda. Marianela Mata Vargas, Directora Ejecutiva.

Articulo 02: Revision y aprobacion del orden del dia de la sesion 045-2019.
Conocido el orden del dia la Junta Directiva acuerda:

ACUERDO 01:

APROBAR EL SIGUIENTE ORDEN DEL DiA: CAPITULO I: REVISION Y APROBACION
DEL ORDEN DEL DiA./ CAPITULO II: LECTURA Y APROBACION DEL ACTA 044-
2019./ CAPITULO III: ASUNTOS DE TESORERIA./ CAPITULO IV: AUDIENCIAS./
CAPITULO V: ASUNTOS DE DIRECTIVOS./ CAPiTULO VI: ASUNTOS VARIOS./
CAPITULO VII: CIERRE DE SESION./ APROBADO POR SEIS VOTOS./

CAPITULO II: LECTURA Y APROBACION DEL ACTA 044-2019.

Articulo 03: Lectura, comentario y conocimiento del acta 044-2019 del 17 de mayo de 2019
El M.Sc. Fernando Lopez Contreras, Presidente, solicita dispensar la aprobacion del acta 044-
2019.

ACUERDO 02:
Dispensar la aprobacion del acta 044-2019 del viernes 17 de mayo de 2019./
Aprobado por seis votos./

CAPITULO III: ASUNTOS DE TESORERIA

Articulo 04: Aprobacion de pagos. (Anexo 01).

El M.Sc. Geovanny Soto Soldrzano, Tesorero, presenta el listado de pagos para su aprobacion
y emision con la debida documentacion de respaldo, la cual se adjunta al acta mediante el

anexo numero 01.
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El M.Sc. Soto Soldrzano, Tesorero, presenta listado de pagos de la cuenta nimero || Gz
I d<! Banco Nacional de Costa Rica por un monto de quince millones de colones netos
(¢15.000.000,00); de la cuenta nimero | | | | N d< Banco Nacional de Costa Rica
por un monto de veintiin millones novecientos mil colones netos (¢21.900.000,00) y de la
cuenta nimero |Gz < COOPENAE FMS por un monto de diecisiete millones
doscientos mil colones netos (¢17.200.000,00); para su respectiva aprobacion.

Conocidos estos pagos la Junta Directiva acuerda:

ACUERDO 03:

Aprobar la emision de pagos de la cuenta nimero ||| GG d<! Banco
Nacional de Costa Rica por un monto de quince millones de colones netos

(¢15.000.000,00); de la cuenta nimero |GGz d<! Banco Nacional

de Costa Rica por un monto de veintiiin millones novecientos mil colones netos
(¢21.900.000,00) y de la cuenta nimero |G dc COOPENAE FMS
por un monto de diecisiete millones doscientos mil colones netos (¢17.200.000,00).
El listado de los pagos de fecha 17 de mayo de 2019, se adjunta al acta mediante el
anexo numero 01./ Aprobado por seis votos./ ACUERDO FIRME./

Comunicar a la Unidad de Tesoreria y a la Jefatura Financiera./

CAPITULO IV: AUDIENCIAS
Articulo 05: Departamento de Comunicaciones. (Anexo 02).

El M.Sc. Fernando Lopez Contreras, Presidente, al ser las 8:43 a.m. autoriza el ingreso a la sala
de la Licda. Samantha Coto Arias, Jefa del Departamento de Comunicaciones, quien al ingresar
saluda a los presentes.

El sefior Presidente aprovecha la oportunidad para manifestar a la Licda. Coto Arias, que el dia
de ayer, la Junta Directiva valoré de una manera muy positiva, la presentacion de la Revista
Umbral, por ello la felicitan y solicita hacer extensiva la felicitacion a las demas colaboradoras
del Departamento.

Indica que les gustd mucho la forma sobria en que se dirigid el evento por parte del
Departamento de Comunicaciones, la participacion de los asistentes. Desconoce cuales
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comentarios realizaron los asistentes porque al final de la presentacion la Junta Directiva se
traslado a la sesion.
Reitera la felicitacion a la Licda. Coto Arias y le agradece el profesionalismo y entrega; desea
que la felicitacion la haga extensiva a las colaboradoras del departamento, porque consideran
que ese tipo de cosas hace grande al Colegio y como bien se manifestd ayer la Revista Umbral
es uno de los elementos que no solamente engrandece al Colegio, sino que lo caracteriza por
la connotacidn académica que tiene; por ello externd que la presentacion le significo mucho al
tener la regresion de maestro, en cuanto a las experiencias que ha vivido con estudiantes.
Afade que anoche agradecid a los miembros del Consejo Editorial saliente el excelente trabajo
que realizaron por lo que esperan que la nueva etapa con el nuevo consejo, arroje frutos
maduros como lo sefala el himno del Colegio.
El M.Sc. Jairo Velasquez Valverde, Vocal I, al ser las 8:45 p.m. se incorpora a la sesion.
El M.Sc. Geovanny Soto Soldrzano, Tesorero, expresa que le gustd mucho la sobriedad con la
que se realizd la presentacion, fue muy elegante y le agradd que se realizara dentro de las
instalaciones del Colegio, en este caso en la Sede San José. Recalca que fue muy oportuno
realizar la actividad dentro de las instalaciones del Colegio, dado que el evento fue muy
elegante.
La Licda. Samantha Coto Arias, Jefa del Departamento de Comunicaciones, sefiala que esta
muy agradecida por la participacion de todos los miembros de Junta Directiva, porque no es
usual contar con la participacion de la Junta Directiva en pleno, fue una flor en ojal, aspecto
que los colegiados agradecieron.
Como coordinadora de la actividad queda agradecida por la asistencia y fue un gusto poder
atenderlos por el lapso de hora y media que es lo que tarda la actividad.
Agradece la audiencia otorgada, la cual esperaba desde hace unos dias a fin de transmitir a la
Junta Directiva lo que realiza el Departamento de Comunicaciones, realizara la presentacion y
espera que la Junta Directiva pueda realimentarla con el objetivo de mejorar el trabajo que se
realiza en ese departamento. Seguidamente realiza la siguiente presentacion:
“Departamento de Comunicaciones
Equipo de trabajo
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Carla Arce Sanchez

Puesto: Asistente de Comunicaciones

Profesion: publicista

Experiencia: 13 afios en Colypro

Erika Morera Saborio

Puesto: Promotora Virtual

Profesion: disefiadora grafica

Experiencia: 2 anos en Colypro

Samantha Coto Arias

Puesto: Jefe de Comunicaciones

Profesion: relacionista publica

Experiencia: 1 ano en Colypro

Pendiente:

-Contratacion de Promotor Corporativo

-Reorganizacion del Departamento”

La Licda. Coto Arias, externa que el Departamento de Comunicaciones esta conformado por
pocas personas, las tres se encontraban ayer durante la actividad y tal como se pudo observar
sus dos compafieras de departamento son hormigas trabajando. Indica que en el mes de
diciembre renuncio la persona que ocupa el puesto de Promotor Corporativo; por lo que son
solo tres personas quienes atienden un considerable volumen de trabajo. Asegura, con toda
tranquilidad y seguridad que sus dos subalternas son personas muy trabajadoras, razén por la
cual esta muy contenta porque al llegar aproximadamente hace un afo al Colegio se encontr6
con un equipo de trabajo maravilloso, lo considera un regalo de Dios, ambas colaboradoras
saben muy bien lo que hacen; la Sra. Arce Sanchez, Asistente de Comunicaciones, tiene trece
afhos de laborar en el Colegio y ha laborado con cuatro jefaturas, quien es muy profesional su
formacion es publicista y la Sra. Morera Saborio, Promotora Virtual, tiene dos anos de laborar
en el Colegio, su profesion es disefiadora grafica; también es una persona trabajadora, de las
que si tiene que estar en el Colegio a las 6:00 a.m. hasta las 8:00 p.m. lo hace con gusto.



O 00 N o Uu A W N

=
w N = O

14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

Sesion Ordinaria Junta Directiva
NO© 045-2019 18-05-2019

Externa que esta encantada de conocer a los miembros de Junta Directiva, informa que su
profesidn es relacionista publica, egresada de la Universidad de Costa Rica desde hace trece
afos, inicid a laborar a los diecinueve anos, momento en el cual siempre desed laborar en un
lugar como el Colegio, motivo por el cual esta muy agradecida con Dios.

Afade que tiene pendiente una reorganizacion del departamento, porque cuando inicié hace
un afo se encontrd un equipo de trabajo excelente, pero muy desmotivo, no tenian claras las
metas, las instrucciones de hecho lo primero que hizo fue revisar los perfiles del puesto;
actualmente esta en la etapa final de la reestructuracion, para que posteriormente la Junta
Directiva la conozca, la revise y la avale, a fin de poder empezar a trabajar.

Continua con la presentacion:

“Servicios

Conceptualizacion, disefio y ejecucion de estrategias (campafias) de comunicacion
Administracion efectiva de los medios oficiales del Colegio

Divulgacién de las actividades y noticias mas relevantes de la Corporacion

Cobertura de las actividades oficiales de érganos y departamentos

Gestidn de convenios comerciales

Gestién de medios de comunicacion masiva

Producciéon de material audiovisual: disefio grafico, toma de fotografias, grabacion de video,
entrevistas, otros

Asesoria a érganos y departamentos sobre comunicacion efectiva con sus publicos meta
Relacién con organizaciones del Magisterio Nacional”

La Licda. Coto Arias, afiade que en el Departamento de Desarrollo Personal lo conforma tres
gestorias y por lo general le solicitan apoyo cuando se trata de disefiar o divulgar alguna
actividad, en ocasiones le consultan cudles medios utilizar, cuales son los mejores canales,
asesoran el tiempo que sea necesario a otros departamentos para que puedan desarrollar sus
proyectos de una forma efectiva y que puedan tener un buen resultado.

En cuanto a la relacién con las organizaciones del Magisterio Nacional, informa que el Colegio
tiene relacion con Vida Plena, JUPEMA, COOPENAE, COOPEANDE No. 1 y demas, que son parte

del magisterio y realizan intercambio de informacion, a efecto de que la divulgaciéon sea mayor.
6
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Continua con la presentacion:
“Medios de comunicacion oficiales
Revista Umbral

Portal web (www.colypro.com)

Boletin de noticias

Correo corporativo (contactenos@colypro.com)

Mensajeria SMS
Intranet

Facebook

YouTube

App celular

Pizarras informativas
Pantallas rotativas
Quioscos informativos
Vallas externas

Chat corporativo (plataforma virtual)
Correo interno

Chat interno
Telefonia fija
WhatsApp*”

La Licda. Coto Arias, aclara que por ser el Colegio una institucion muy grande, no cuenta con
una pagina web, sino con un portal que contiene informacidén de muchos departamentos, son

muchas actividades, contiene la normativa interna del Colegio. Continua con la presentacion:

“Publicaciones

Diario oficial La Gaceta: morosos, suspendidos, politicas, convocatoria a asambleas, otros de

caracter legal

Comunicados y pronunciamientos en medios masivos: Junta Directiva, Fiscalia u otros 6rganos

Publicaciones en fechas especiales: Dia del Padre, de la Madre, 15 de setiembre y saludo de

Navidad, Dia del Maestro, colegiado distinguido

Junta Directiva
18-05-2019
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*aprobaciones mediante acuerdo”

La Licda. Coto Arias, afiade que muchos colegiados se familiarizan mucho con el boletin, el cual
tiene como media de apertura de las noticias relacionadas con el sector educacion, tal vez entre
un 18% y un 20% del total de la informacidon que se publica. Menciona que es obvio que el
Colegiado tenga interés en leer el boletin del Colegio porque se divulgan cursos de capacitacion,
informacion de la bolsa de empleo y las noticias importantes del Colegio. Por lo anterior han
estado trabajando en mejorar la férmula para que el boletin sea todavia mas exitoso.

En cuanto al correo corporativo contactenos@colypro.com es el equivalente al

info@colypro.com, el cual no existe, es una bandeja de correo publica en el cual todos los

colegiados pueden consultar, denunciar o informar cualquier cosa.

Sugiere a la Junta Directiva, que en el caso de los acuerdos relacionados con publicaciones en
el Diario Oficial La Gaceta se tome en firme, a efecto de cumplir con los requisitos de ese diario
para tal efecto.

“Signos externos

Articulos promocionales con la marca Colypro para entregar en las actividades oficiales de la
Corporacion

Objetivo: posicionar la marca Colypro entre las personas colegiadas a través del branding
Inventario actual: ¢81.730.754"

Respecto a los signos externos, la Licda. Coto Arias, menciona que los signos externos deben
de ser funcionales en el dia a dia, tienen como objetivo posicionar al Colegio entre los
colegiados, posicionar la marca. Informa que cuando se incorpord al Colegio hace un afio el
“stock” era de cuarenta mil carpetas y se tenia presupuestado la compra de otras cuarenta mil
mas; razon por la cual tomo la decisién de no compra mas; a la luego de un afio el inventario
de las carpetas es de veintiocho mil unidades. Obteniendo como indicador que en un afio se
utilizaron doce mil unidades de carpetas.; cree que el manejo del inventario es algo muy
complejo que no lo realiza solo el Departamento de Comunicaciones, es un trabajo en conjunto
con el Departamento Financiero y Administrativo, por el espacio que se tiene para la custodia
de los signos externos y las bodegas no estan condicionadas para mantener por mucho tiempo

los signos externos, presentandose el riesgo de que se puedan dafiar; respecto a esto sabe que
8
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algunas cosas en la bodega ya estan afectadas por la humedad, estan inutilizables. Afade que
este tema lo esta trabajando muy seriamente en el departamento, a fin de poder ejecutar el
presupuesto de este afio de una forma responsable, inteligente y mesurada.

“Estrategias de comunicacion

Campaiias de proyeccion del Colegio, dignificacién docente y actualizaciéon de datos, entre otros

Redisefio de sitio web y desarrollo de app celular transaccional (borrador cartel de licitacién)

Envio masivo de boletin electrénico y mensajeria de texto SMS

Rotulacién de centros de recreo, sedes y plataformas regionales

Estudio de percepcién de imagen corporativa

Produccion de material audiovisual para la divulgacién de campafias, actividades o servicios del
Colegio

Promocion y pauta en redes sociales

Capacitacién a voceros (media training)”

La Licda. Coto Arias, afade este es el proyecto mas grande del departamento para este afio
porque requiere de mucho trabajo e informa que ya esta listo el cartel de compra para
presentarlo a la Junta Directiva, estan afinando algunos detalles con el Departamento de T.I.,
el objetico es que el Colypro cuente con una aplicacion mediante la cual el colegiado pueda
reservar en linea las cabinas de los centros de recreo, el pago de colegiatura, a fin de que los
colegiados no tengan que llamar con el pesar de que no le contestan, lo ideal es brindar al
colegiado las facilidades de los servicios que ofrece el Colegio a través de la tecnologia, que esa
sea la herramienta para poder atender sus solicitudes y problemas que se le presentan en el
dia a dia; por supuesto que la aplicacion permitirda solicitar carné, constancias, siempre
apegados a la parte legal para resguardar la privacidad del colegiado. La aplicacién sera una
plataforma virtual que el colegiado andara 24/7 en su bolsillo.

Informa que para el envio masivo de mensajeria de texto se contrata una empresa, que lo
realiza a través de la base de datos del Grupo ICE, afiade que el envio de correos se realiza a
través de una plataforma que es muy onerosa, por lo que el Colegio no podria adquirirla, por

ello se subcontrata ese servicio.
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Considera que la imagen corporativa es muy importante, porque en caso de que se dafe es
dificil volver a recuperarla, no se trata de ser superficial y que se piense que el Colegio es
maravilloso y perfecto, porque es un ente vivo compuesto por muchas personas y se requiere
hacer bien las cosas, si el Colegio se ve afectado en su reputacion la afeccién sera por
muchisimos afios; algunas empresas no logran levantarse nunca de una crisis de reputacion;
de ahi la importancia de que el Colegio se cuide mucho en ese tema.

“Comision Editorial

Produccion de la revista Umbral, con periodicidad semestral. Incluye: revision filoldgica,
correccion de estilo, diseno estratégico, disefio grafico e impresidon de ejemplares
Presentacion de cada edicion de la revista, asi como divulgacion y distribucién entre las
personas colegiadas e instituciones del Magisterio Nacional

Apoyo logistico a la Comisién Editorial, tanto en la elaboracién del contenido de la revista, como
en pago de estipendios y otros.”

La Licda. Coto Arias, Jefa del Departamento de Comunicaciones, considera que el Colegio se
pone una flor en el ojal con la elaboracion de esta revista, es un producto maravilloso en grafico,
gracias al excelente disefio editorial.

Indica que se imprimen tres mil ejemplares y se distribuye por todo el pais, desde la Asamblea
Legislativa, instituciones magisteriales, oficinas regionales y a todo colegiado que la solicite.
Continua con la presentacion:

“Presupuesto anual

* 9.4.4 Publicaciones: ¢36.000.000

* 9.4.5 Signos externos: ¢74.336.000

» 9.4.6 Estrategias de comunicacion: ¢256.000.000

+ 9.5 Comision Editorial: ¢22.405.000

+ Total: ¢388.741.000”

Proyectos con Junta Directiva

» Aniversario

+ Asambleas

« Informe Anual de labores
10
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Premio Jorge Volio
Aprobacién de campanias
Comunicados masivos
Cobertura de actividades
Firma de convenios

Encuestas de satisfaccion

Politicas

POL/PRO-COMO01 Elaboracion y distribucion de la revista Umbral

POL/PRO-COMO02 Divulgaciéon en medios de comunicacion masiva y medios de comunicacion
oficiales del Colegio

POL/PRO-COMO03 Produccidn de materiales graficos

POL/PRO-COMO04 Elaboracion de Informe Anual

*en proceso de revision/actualizacion”

¢A qué aspiramos?

Periodo 2019-2020

Brindar servicios de alta calidad en el menor tiempo posible a toda la organizacion
Evolucionar los canales de comunicacion del Colegio hacia un enfoque de calidad total en el
servicio para las personas colegiadas (ejemplo: pago en linea)

Mejorar la eficiencia en las funciones que realiza el equipo, a través de una reorganizacion
del Departamento

Cubrir la creciente demanda y el alto volumen de servicios de comunicacién para las
personas colegiadas

Divulgar las actividades mas relevantes para que las personas colegiadas se mantengan
informadas y otorguen una buena reputacién al Colypro

Apertura de nuevos canales: WhatsApp empresarial e Instragram

Actualizar las politicas e indicadores”

La Licda. Coto Arias, realiza un resumen de los convenios que mantiene el Colegio:

11
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La Licda. Coto Arias, Jefa del Departamento de Comunicaciones, concluye la presentacion

El M.Sc. Lopez Contreras, Presidente, agradece a la Licda. Coto Arias, la informacion
suministrada e indica que esta muy contento de ver la calidad de profesional que es; considera
que la forma en que la Licda. Coto Arias se expresa y maneja sus ideas de cdmo administra el
departamento, va muy en la linea de lo que la Junta Directiva desea realizar.

Se alegra al ver que algunos de los convenios que suscribio el Colegio, durante su gestién como
Tesorero, alin se encuentran vigentes, han perdurado en el tiempo.

Procede abrir espacio para consultas.
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La M.Sc. Ana Gabriela Vargas Ulloa, Vicepresidenta, le informa a la Licda. Coto Arias, que la
Junta Regional de Puntarenas estd muy interesada en que el Colegio suscriba un convenio con
el Hotel Las Brisas.

La Licda. Coto Arias, agradece la informacion e indica que con mucho gusto trabajara al
respecto.

La M.Sc. Ingrid Susana Jiménez Lépez, Vocal II, externa que le gustaria que desde el primer
dia laboral del Colegio del 2020 se inicie la celebracidn del aniversario, el cual no se debe limitar
solo a un dia, sino a todo el afio, por medio de la realizacion de actividades académicas,
culturales, artisticas y deportiva, a fin de que se divulguen todo el afio. Indica que es importante
que todo el afio 2020 el colegiado sepa que el Colegio cumple setenta afios, sugiere utilizar adn
mas el “whatsapp”, se puede configurar solo para enviar informacion y no recibir. Felicita al
Departamento de Comunicaciones, el cual es sumamente pequeio y realiza una gran labor.
La Dra. Jacqueline Badilla Jara, Secretaria, felicita a la Licda. Coto Arias, por el gran trabajo que
realiza, pero sobre todo por su compromiso con el Colegio.

Consulta que en caso de que a algun colegiado se le presente un inconveniente a la hora de
utilizar un convenio a dénde puede dirigirse.

La Licda. Coto Arias, responde que puede dirigirse al correo convenios@colypro.com.

El M.Sc. Geovanny Soto Soldrzano, Tesorero, sugiere divulgar las actividades conmemorativas
al setenta aniversario, por medio de mensaje de texto.

El sefor Presidente, en cuanto al tema de convenios pagos, considera que es la forma mas
econdmica de atender a los colegiados, posiblemente de los actuales contratos, el de mayor
antigiiedad es el suscrito con Cataratas Las Musas, porque el de Ciudad Neilly se cambid,
anteriormente era con el Centro Turistico Cipreses. Indica al Colegio le sale relativamente muy
cémodo el tema de los convenios, porque un centro de recreo como Las Musas o el que esta
en Puriscal, demandarian mucho costo; sin embargo, con el convenio se beneficia al colegiado;
esto es algo que se debe entender que el beneficiado debe ser el colegiado y no el Colegio.
Los demas convenios del area financiera, no solamente contemplan el tema de descuentos y

uno de los elementos mas tangibles que se tiene con una de las entidades es el kiosko de
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CoopeAnde No. 1 y la posibilidad de que se colocara un cajero automatico, en el centro de
recreo de Desamparados de Alajuela.

Menciona que la Junta Directiva desea restructurar algunas cosas y potenciar lo que vende al
Colegio como Corporacion, considera importante que el departamento cuente con una persona
que les ayude en el area de periodismo, recuerda que la Junta Directiva realizaron un
comentario muy positivo del trabajo de la Jefa del Departamento de T.I., que, vinculado con el
trabajo del Departamento de Comunicaciones, ayudaria a dar un paso enorme a futuro.
Comenta que la Bolsa de Empleo se cred afos atras y en uno de los acuerdos tomado fue que
la administracion informara a la Junta Directiva, el resultado de la misma. Desconoce si €l
Departamento se Comunicaciones, puede informar a la Junta Directiva a través de la Direccién
Ejecutiva, sobre ese tema, en el sentido de que cuando se cred la bolsa muchos colegiados se
incorporaron y no tenian trabajo, estaban a la espera de que el Ministerio de Educacion Publica
(MEP), los recluten y no necesariamente los centros educativos privados utilizan la base de
datos del MEP.

Recuerda que en determinado momento se presentd un informe a la Junta Directiva sobre el
uso de la bolsa de empleo, incluso algunos comentarios positivos de algunos colegiados que
encontraron trabajo por medio de la bolsa de empleo, siendo esta herramienta muy importante
para los colegiados.

En cuanto a la imagen Corporativa, ayer entre la sefiora Directora Ejecutiva, la Jefa del
Departamento de Comunicaciones y su persona, resolvieron un problema que se pudo convertir
en un problema de imagen Corporativa.

Menciona que la Junta Directiva tomd un acuerdo de celebrar cada cinco afios el aniversario del
Colegio, porque el Colypro venia invirtiendo mucho dinero todos los afios, como por ejemplo el
61, 62, 63, 64 y la idea era realizar una celebracion cada cinco afios mas grande que los otros;
como por ejemplo el aniversario 69 que corresponde a este afo, serda una celebracién
mesurada, pero el aniversario 70 debe de ir con toda la fuerza, por ello comparte el comentario
realizado por la sefora Vocal I, en el sentido de que se debe analizar el cdmo involucrar a toda
la Corporacion en el aniversario 70, se deben involucrar a las Juntas Regionales, Gestores a fin

de darle el plus del 70 aniversario.
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Indica que parte de la celebracidon del aniversario es realizar varias actividades, dentro de las
cuales se estila reconocer la labor de los funcionarios de la Corporacién que cumplen 5, 10, 15,
20, 25 y 30 afos; por ello se realiza una cena de gala, ademas se realiza el homenaje postumo,
el homenaje a los colegiados distinguidos de cada regién; por lo que es todo un protocolo que
se debe seguir.

De las demas actividades se rescata el premio Jorge Volio, para el cual la Junta Directiva acordd
en la sesion 044-2019, la rama en la que se premiara.

Informa a la Licda. Coto Arias, que no se desea realizar la premiacion durante la Asamblea
General, sino realizar algo diferente y especial.

Respecto al tema de la aplicacién del Colegio, consulta a la Jefa del Departamento de
Comunicaciones, si como comunicadora se puede brindar todos los servicios que en algun
momento se pretendian brindar con la movil.

La Licda. Coto Arias, responde que la tecnologia de una aplicacion celular permite
perfectamente brindar todos los servicios que brinda el Colegio, a través de la modalidad virtual.
El sefior Presidente, considera que el criterio que externa la Licda. Coto Arias y el externado
por la Jefatura del Departamento de T.I. le dan criterio a la Junta Directiva para pensar en qué
hacer con la mdvil, porque lamentablemente ya se dan muchos comentarios sobre ese vehiculo
y lo que hay ahi.

Afade que el deseo de la Junta Directiva es brindar un servicio al colegiado 24/7, accesible y a
lo largo y ancho del pais para todos los colegiados.

Concluye manifestando que es importante que en algin momento la Junta Directiva conozcan
los Gestores Regionales, porque la Jefa de Comunicaciones externd algo muy importante del
sector de Limén y Guapiles, si existen muchos convenios en esas regiones es porque el Gestor
ha trabajado, si tienen gestores con capacidad de palabra y el conocimiento de cdmo se pueden
suscribir convenios para que sirva de puente entre determinada empresa y el Departamento de
Comunicaciones para que puedan consolidar convenios, de manera mas localidad logrando que
el colegiado se sienta parte del Colypro. Los mismos Gestores deben de informar cuando visitan

las instituciones, el tema de los convenios.

16



O 00 N o Uu A W N

=
w N = O

14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24

Sesion Ordinaria Junta Directiva
NO© 045-2019 18-05-2019

La Licda. Coto Arias, aclara que la Unica dificultad que tienen con los Gestores Regionales es
que algunos estan lejos y vienen muy poco al Colegio, Unicamente ha tenido una sesion de
trabajo por dos horas con ellos, trabajando intensamente, pero requiere capacitarlos mas;
reconoce que son un grupo de trabajo excelente.

Concluida la audiencia la Junta Directiva acuerda:

ACUERDO 04:

Dar por recibida la presentacion de la Licda. Samantha Coto Arias, Jefa del
Departamento de Comunicaciones, respecto a dicho departamento; a quien se le
extiende una felicitacion por el trabajo que realiza. Solicitar a la Licda. Coto Arias,
hacer extensiva la felicitacion a las colaboradoras del Departamento./ Aprobado
por siete votos./

Comunicar a la Licda. Samantha Coto Arias, Jefa del Departamento de
Comunicaciones./

Al ser las 10:15 a.m. la Licda. Samantha Coto Arias, Jefa del Departamento de Comunicaciones,
se retira de la sala.

Articulo 06: Departamento Administrativo. (Anexo 03).

Al ser las 10:22 a.m. el M.Sc. Fernando Lopez Contreras, Presidente, autoriza el ingreso de la
Licda. Viviana Alvarado Arias, Jefa Administrativa y le manifiesta que la Junta Directiva se place
en recibirla para que realice la presentacion del departamento que ella dirige.
La Licda. Alvarado Arias, saluda a los presentes e indica que se permitio solicitarle al Sr. José
Pablo Valerio, Coordinador Regional que la acompafiara a la audiencia.
Procede a realizar la siguiente presentacion:

“Departamento Administrativo
Organigrama
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Jefatura
Administrativa

1

Suminisiros de

oficina y Signosis

63 personas

Apoyo
Secretarial

La Licda. Arias Alvarado, aclara que la Secretaria de Juntas Regionales, esta avocada solo a la
atencion de esos drganos, les brinda apoyo secretarial en los tramites de compra, recepcién y
envid de correspondencia. Menciona que el puesto se crea porque anteriormente las Juntas
Regionales estaban muy solas; el Colegio tiene muchas politicas y para las Juntas Regionales
en ocasiones es muy complicado saber la linea que deben seguir para que los tramites vayan
en orden; también la Secretaria les colabora realizando cotizaciones, tramites de estipendios,
compras y demas; jerarquicamente depende del Departamento Administrativo, pero
operativamente apoya a la Direccion Ejecutiva y Juntas Regionales; en muchas ocasiones no
sabe ddnde se encuentra la Secretaria Regional y tal vez esta coordinando algo con la Direccién
Ejecutiva o con Presidencia.

En cuanto a las plataformas de servicio de San José y Alajuela, no dependen de la Coordinacién
Regional, sino directamente dependen de su persona.

Informa que en la Unidad de Servicios Generales se maneja todo lo correspondiente a
mensajeria y transporte, la bodega de suministros y signos externos, el area de limpieza y la
coordinacion con la seguridad que se contrata.
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Menciona que, dentro de la Unidad de Incorporaciones, se encuentran los analistas curriculares,
anteriormente esta unidad pertenecia a la Fiscalia y Unicamente realizaba incorporaciones, los
retiros y las reincorporaciones los atendia la Unidad de Fiscalizacién; sin embargo, la Unidad de
Incorporaciones fue traslada al Departamento Administrativo, razén por cual se ha valorado
cambiarle el nombre a la Unidad porque se esta asumiendo retiros y reincorporaciones.
Respecto a la Unidad de Archivo, informa que es donde se custodia toda la informacion de los
colegiados, los expedientes fisicos y electronicos; toda la informacidn que se genere en el
Colegio termina en la Unidad de Archivo.

La Licda. Arias Alvarado, continua con la presentacion:

“Objetivo

Brindar soporte y apoyo logistico a las diferentes areas del Colegio en funciones relacionadas
con las Plataformas de Servicio y Gestores Regionales, asi como proveerles los servicios de
mensajeria, transportes, suministros, vigilancia, entre otros.

Atender a nuestros clientes con un alto grado de eficiencia y eficacia, resolviendo
oportunamente sus necesidades y con un trato agradable.

Ser el departamento lider de la Corporacion en la prestacion de servicios de excelente calidad
a nuestros usuarios, tanto internos como externos.”

La Licda. Arias Alvarado, Jefa Administrativa, menciona que el servicio al cliente es todo un
arte, es muy bonito porque hay muchas cosas que se pueden hacer, muchas cosas son de
percepcién del usuario e independientemente si al final no pueden resolver lo que el colegiado
desea, por lo menos que se vaya sintiendo que fue bien atendido.

La Licda. Arias Alvarado, continua con la presentacion:

“Unidad de Archivo Jefatura
Administrativa
]
Encargada de
Archivo

Auxiliar de

Archivo

19



O 00 N o Uu A W N

=
w N = O

14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29

Sesion Ordinaria Junta Directiva
NO© 045-2019 18-05-2019

Tipos documentales en custodia

* Actas

Memoria * Acuerdos

histérica * Registros de miembros de JD
* Libro de legatarios

® Activos
Expedientesde RESEIZELS
colegiados « Suspendidos

* Fallecidos

Documentos * Generados en
administrativos unidades productoras

* Ingresos

Documentos [t

*CKyTR

* Estados
Financieros

financieros

La Licda. Arias Alvarado, Jefa Administrativa, manifiesta que en la Unidad de Archivo se custodia
la memoria histdrica del Colegio, se resguardan actas, acuerdos de Juntas Directivas anteriores,
libros legatarios, esto por cuanto ha transcurrido cierto tiempo, luego de que el colegiado
fallece, el expediente se desecha de manera completa, pero siempre se custodiara una hoja de
resumen, la cual permanece el resto de la vida, sin tomar en cuenta la condicién de colegiado:
activos, jubilados, fallecidos, retirados o suspendidos. Aclara que la condiciéon no solamente se
refleja en el sistema, sino también en el expediente en la Unidad de Archivo, la cual esta dividida
por secciones: activos, retirados.

Anade que, en cuanto al resguardo de los documentos financieros, se debe dar proximamente
un paso; la Unidad de Archivo no estaba custodiando la informacién financiera hasta este
momento, estaba a cargo de la Unidad de Contabilidad; sin embargo, debido a que la Ley de
Archivo es muy clara en cuanto a los cuidados que se debe de tener con la informacion vy el
Colegio no ha incursionado fuertemente en el cumplimiento de esa ley. A partir de este afio,
se elabord un cronograma para empezar a meterse mas de lleno con el tema de la ley, lo cual
implica que a los documentos financieros que son tan importantes se les debe dar todos los
cuidados de conservacion; por ello el afio pasado se habilitd un depodsito con estanteria para
recibir los documentos; el problema es que los documentos estan archivados a la manera de
un contador, no a la manera de un archivista; por ello se debe empezar por levantar un

inventario, elaborar listas de remision y otros documentos para poder recibir los documentos
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contables. Afade que, en conjunto con la Unidad de Contabilidad, se elabord un proyecto, en
el que se incluyd una solicitud para que se nombrara temporalmente una secretaria para que
colaborara en todo este trabajo y que la Unidad de Archivo no se detenga y realicen de manera
normal sus funciones, sin embargo, el proyecto esta detenido, a pesar de que se cuenta con el
espacio y demas para recibir, lo que esta pendiente es contar con el apoyo secretarial para
poner en orden los archivos.

La Licda. Arias Alvarado, continua con la presentacion:
Promedio mensual de documentos

84.878
Expedientes

‘ Documentos

sueltos:

. 4.100 al mes
Movimientos:

280 al mes

.Expedientes
nuevos: 300
al mes

La Licda. Arias Alvarado, Jefa Administrativa, aclara que los movimientos al mes, corresponde
a personas que se estaban retiradas y se reincorporan, se debe trasladar el expediente del
archivo de retirados hacia al espacio fisico de los activos y asi con todas las condiciones segln
vayan cambiando, si se suspenden, si se les levanta la suspension, si se retiran, etc.

En cuanto a los documentos sueltos, aclara que es cualquier documento por un tramite que
realice el colegiado en cualquiera de las plataformas, sea un carné, una solicitud de retiro, una
actualizacién de datos.

La Licda. Arias Alvarado, continua con la presentacion sefialando los otros servicios que brinda
la Unidad de Archivo:
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Conservacion o Estudios para Préstamode Capacitacion:
eliminacion: pagos del FMS: documentos:

* Produccién
* Expedientes * Pdlizas * Fisicos O R

» Documentacién * Ayudas * Digitales e Transferencia
en general econémicas

Externa que debido a que la Unidad de Archivo custodia la memoria histdrica del Colegio, desea
llevar en algin momento los documentos a la Direccidn General de Archivo Nacional, porque
son de interés publico.

La Licda. Arias Alvarado, continua con la presentacion:

Ley 7202

2002 2010 2016

¢ Solamente se utilizd ¢ Colypro aparece e El archivo nacional
como referencia incluido en solicita informes
MIDEPLAN

2019 2016

¢ Inicia Proyecto ® Primeros pasos
(orden de
expedientes)

Sefiala que en el 2002 fue la primera vez que en el Colegio se escuché hablar de la Ley de
Archivo, sin embargo, en ese momento se tenia la confusion si el Colegio era publico o privado,
manifestaron que la ley era para el sector publico y no le aplicaba al Colegio, razén por la cual
no se hizo nada. En el 2010, se dieron cuenta que Colypro aparece en un organigrama que
tiene MIDEPLAN, razén por la cual si lo tomaron en cuenta al Colegio, en el 2016 la Direccion
General de Archivo, empieza a solicitar al Colegio informes archivisticos y el Colegio no tenia
nada, es ahi donde se dan cuenta que Colypro si tiene que cumplir la ley y que ya no podia ser

solo de referencia, sino que tenian que empezar a trabajar en ordenar expedientes y comprar
22
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estanteria segura para la custodia de esos expedientes y es hasta en el 2019 cuando se inicia

con el proyecto, empezando con la creacion de politicas a la luz de la Ley 7202.

4’ Traslados,
A destrucciones
Tablas de
plazos
Auditorias de
gestion

La Licda. Arias Alvarado, continua con la presentacion:

4
A Capacitacion a
A] CISED y
Conformacién colaboradores
del CISED
Politicas e

instrumentos
descriptivos

Informa que la Comisién CISED es la encargada de decidir cuanto tiempo se va a custodiar
cada documento, si se va a almacenar de manera electrdnica o se va a eliminar, si se va a
trasladar a la Direccidon General de Archivo, cuanto tiempo va a estar en las oficinas productoras,
cuanto en el archivo central o si pasa o no al archivo nacional.

Indica que las auditorias de gestion se realizan porque lo solicita la ley, consiste en ir a las
oficinas a observar qué hacen y como lo hacen para indicar si lo estan haciendo bien o mal e
indicar en ese Ultimo caso cdmo se debe hacer de manera correcta.

Externa que el proceso que quedara para el 2020 es el de reorganizacion de expedientes,
porque la ley sefiala la forma en que se tiene que archivar los documentos. En el Colegio
histéricamente lo venian archivando Unicamente en orden cronoldgico, sin embargo, se puede
archivar también en el orden de importancia del documento, para lo cual se le debe de dar
vuelta a los documentos; reitera que este proceso quedara para el proximo afo.

La Licda. Arias Alvarado, continua con la presentacion: e

Administrativa

Unidad de Servicios Generales

ncargado
Servicios
Generales

Mensajeria y
transportes

uministros de
oficina y signos
externos

Limpieza
. m q iy
alarmas
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La Licda. Arias Alvarado, respecto al tema de seguridad, aclara que el contrato que han estado
administrando, es solamente con los oficiales de seguridad, el Colegio tiene camaras y alarmas,
pero nadie era el responsable de darle seguimiento, existen muchas personas, como las
jefaturas, que por diferentes motivos necesitan acceso a las camaras y se les otorga; sin
embargo, debido a la auditoria de sistemas que se realizo al Departamento de T.I. el auditor
manifestd que era muy importante que no cualquiera tenga acceso a las camaras, determinando
cuales son los puntos muertos de las camaras. Al detectar que existia una debilidad importante,
no existia alguien para asumirlo, a partir de marzo 2019, se tomé la decisidén en conjunto con
la Direccion Ejecutiva, de que el Encargado de la Unidad de Servicios Generales colabore a
controlar, al menos, lo relacionado con el proveedor del servicio, como por ejemplo si se activa
alguna, si alguna persona requiere un video. Comenta que la recomendacion del auditor fue
crear un centro de monitoreo, con una persona especifica que realice Unicamente esa labor.

La Licda. Arias Alvarado, continua con la presentacion:

Mensajeria y transportes Ene. Abr. 2019
Mensajeria: Mensajeria: Mensajeria:
2.447 2.403 653
Transportes: Transportes: Transportes:
1.372 1.503 440

Administracion de inventarios

120 000 000,00
100 000 000,00
80000 000,00

60 000 000,00

5169 584,96

40000 000,00

7726184,91
29 241 510,45

20 000 000,00

B 152575053
J 333700361
B 1430656757
I 2 246 874,08
B 1235260046
B 77465527
[ REIEEn
Il 5525 069,00

| 123400432

B 1140042023

0,00
Dic. 15 Dic. 16 Dic.17 Dic. 18 Mar. 19

W Articulos oficina  ® Cocinay limpieza M Signos externos
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1 La Licda. Arias Alvarado, Jefa Administrativa, aclara que en cuanto mas crece el Colegio en
2 departamentos y personal, se atiende mayor solicitud de transporte para giras, cada vez es mas
3 la cantidad de transporte que debe realizar con el mismo personal. En ocasiones, deben realizar
4 una estira y encoje por alguna emergencia que surja, siempre tratando de darle el mejor servicio
5 al usuario. )
. o Alajuela —
7 / N\
8
° Seguridagees

10

11

San Pérez
12
13 \ /

14 Esparza
. g

16 Oportunidades de mejora identificadas
17

18

19 Creacion de
centro de
20 monitoreo

21
22

Sistema de
control de
23 inventarios

24

Delegacion temporal
25 de control de
alarmas y camaras

26
27

28
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1 Unidad de Incorporaciones
2 Jefatura
Administrativa
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incorporaciones
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La Licda. Arias Alvarado, Jefa Administrativa, indica que los actos de juramentacién dependen
de los expedientes que se tengan en espera, evidentemente que no trasladaran a todo un
equipo de colaboradores hasta alguna regién lejana para incorporar a diez personas, el minimo
requerido para realizar un acto de juramentacion regional es de treinta personas para realizar.
Continua con la presentacion:

Unidad de Coordinacion Regional

Jefatura
Administrativa

Plataformas
Regionales

Coordinador
Regional 2 ‘

Coordinador
Regional 1

Gestores
Regionales

Apoyo secretarial
a Juntas
Virtual Regionales ||

[ —

Plataforma
kiosco Alajuela

Plataforma
Movil

Occidente

Heredia

N TTTL

Plataformas de servicios

@ pese @
Zeledon

La Licda. Arias Alvarado, Jefa Administrativa, informa sobre la ampliacién de horarios que se ha

realizado en las plataformas de servicio:
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Ampliacion de horarios
10 oficinas a Medio tiempo.
7 oficinas a Tres cuartos de tiempo.
1 oficina a Tiempo Completo.

4 oficinas a Medio tiempo.
4 oficinas a Tres cuartos de tiempo.

6 oficinas a Tiempo Completo.

14 oficinas a Tiempo Completo.

De junio a De agosto a
noviembre diciembre

Martes a Sabado Martes a Sabado

La Licda. Arias Alvarado, presenta alguna informacion estadistica relacionada con los tramites

que se realizan en las diferentes plataformas regionales:
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Plataformas de servicios

Avances en tecnologia

Equipamiento

Bitdcora
digital

2 Sistemas de
reservaciones

Traslado de oficinas ‘

Pérez

Heredia |§ Puriscal Turrialba Liberia

Zeledon |

Nuevas funciones

Depuracion de base de datos:

Digitacion de deducciones, sin beneficiarios, correos erréneos, titulos en blanco.

Actualizacion permanente de datos:

Continuar con llamadas a colegiados indicando la importancia de ésta.

Formularios de google para actividades de Juntas Regionales:

Inscripciones digitales para mas transparencia, atender consultas telefénicas.

Revision de tramites de otras oficinas:

Control de errores y seguimiento a su correccion.
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La Licda. Arias Alvarado, indica que el aumento del servicio a tiempo completo se debe a que
muchos colegiados desean que el mismo se brinde a tiempo completo, han manifestado que
todos tienen el mismo derecho y la misma cuota de colegiatura la paga el colegiado de la regién
de Coto que el colegiado que esta en Occidente, por ejemplo.

Informa que las plataformas de Upala, Grande de Térraba y Sarapiqui, fueron cerradas el aino
pasado y la plataforma de Aguirre se trasladd para Parrita; la de Santa Cruz se traslado para
Nicoya y proximamente se volvera a trasladar para Santa Cruz, con fundamento en un historial
de los tramites que se realizan cuando se encontraba esa plataforma en Santa Cruz y los que
se realiza ahora que esta ubicada en Nicoya. El cierre de la oficina regional de Alajuela fue una
decisién directa de la Junta Directiva anterior. Previo a tomar la decision de devolver la
plataforma a Santa Cruz, se realizd una campafa de divulgacidon sobre la ubicaciéon de la
plataforma en ese cantén, sin embargo, no se obtuvo el resultado esperado en cuanto a la
realizacion de tramites.

Considera que no se esta aprovechando al cien por ciento el edificio de Coto, practicamente se
utiliza solo para que en la segunda planta se realicen actividades del MEP, cree que con ese
gran edificio se debe de tener algo mas fuerte, maxime que es la regién mas alejada y desearia
que la gente de Pérez Zeleddn vaya. Sugiere que en algin momento se piense en que ese
edificio debe tener mas que una plataforma, como por ejemplo un servicio que solicita mucho
los colegiados es la consultoria legal, tal vez se pueda valorar que esporadicamente un abogado
pueda trasladarse a la sede para atender a los colegiados, a fin de explotar un poco mas el
edificio, el cual tiene su costo operativo, en mantenimiento y demds. Considera que es un
edificio muy grande para una plataforma normal como cualquier otra y tampoco son muchos
los tramites que se realizan ahi.

En cuanto a los avances en tecnologia, la Licda. Arias Alvarado, considera que el Colegio esta
muy atrasado, en muchas cosas, basicamente en equipar a las plataformas y los gestores para
brindar adecuadamente los servicios.

Los Gestores Regionales actualmente tienen portatil, impresoras pequenas, la capacitacion
adecuada. Informa que durante la Gltima semana de mayo todas las oficiales de plataforma se
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1 estaran capacitando, las oficinas seran atendidas por los Gestores Regionales, segun
2 corresponda, quienes ya estan capacitados.
3 La Licda. Arias Alvarado, continua con la presentacion:
4 Plataforma Virtual
5
6 Creada en Julio 2018
7 r 1
8 » Atencion de chat corporativo.
9 » Confeccion de constancias.
» Antecedentes penales.
10

»Seguimiento a indicadores de
11 I calidad. '

12 Planes para 2020
13
] o 7/
14 Asignacion de clave personal
15 para Web
16
17
18 Actuag;igisén i A(g:s.!éa;;?ir;ge Reincorporaciones Solicitud de carné
19
20
21
Plataforma Movil A
22 May. 2019
‘ Abr. 2019 Reclutamiento
23 ‘ ’ detenido
Mar. 2019 Concurso
‘ internoy
24 W Inauguracién externo
25 J(lijclarig:as rem(l:ur:ii(e:::cién e ,
vehiculo 5 “
26 & | -
27 g '\Mqun‘c“* SN B\
& o T
28 \
%9 e
29 e
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Antecedentes
‘ Gestor
. Gestor regional
regional Actualizacion
. némina 2018y
Gestor Creacién del nud propliesta
regional proyecto de visitas
. - Creacion de
Auxiliar controles,
regional informe de
visitasy
5“99:“’553 resumen de
. Coordinacion, tramites
.AUXI||3I’ de pago por cheque
fiscalia presentando
informe.
Servicios
profesionales,
notificaban

Ampliacion de jornadas

15 Gestores a Medio tiempo.

4 Gestores a Medio tiempo.
7 Gestores a Tres cuartos de tiempo.
3 Gestores a Tiempo Completo.

14 Gestores a Tiempo Completo.

Alajuela
Cartago

Gestores Regionales

*
ﬂ .
@ Pérez @

Zeledén

San José
Qeste

San José
Este
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Proyecto de visitas

Modelo actual
creado en 2016

2.872 Instituciones D2 en
adelante

Minimo 2 visitas anuales
por institucion

Variables: # instituciones,
distancia, tiempo traslado,
tiempo alimentacion,
duracion de visita.

La Licda. Arias Alvarado, Jefa Administrativa, presenta informacion estadistica de las visitas que

realizan los Gestores Regionales a las diferentes instituciones:
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=

Actualizacion de Proyecto de Visitas,
cantidad de instituciones por Region
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11 Metodologi fctud
etodologia propuesta Solicitu
de carné
12 Mantener 2 vistas
informativas por o
it DZ-DSp Solicitud de
13 constancias
Metodologia
propuesta subsidios
Visi T I
16 tsr;;::itpeasa Actualizacién de
Datos

17
Domiciliacion

1 9 Incorporaciones y
reincorporaciones

20 Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001:2008
21 Archivo

18

22 Objetivo del proceso: Custodiar y mantener actualizados los expedientes de las personas

23 colegiadas, con el fin de ofrecer informacion oportuna a otros procesos.

25 = e
Documentos para expedientes 90% Mensual Encargada de Fecha de recibido vrs
archivados en un plazo méaximo de Archivo Fecha de archivo

26 3 diashabiles
Expedientes de nuevoingreso 90% Mensual Encargada de Fecha de recibido vrs

27 archivados en un plazo méximo 15 dias Archivo Fecha de archivo
habiles

2 8 Reubicacion de expedientes por 90% Mensual Encargada de Fecha de recibido vrs.
cambio de condiciénen un plazo Archivo Fecha de traslado

de 8 dias habiles

29
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Servicios Generales
Objetivo del proceso: Brindar soporte y apoyo logistico a las diferentes areas de la

organizacion a fin de atender oportunamente las necesidades relacionadas con los suministros,

mensajeria, transporte, vigilancia y limpieza.

Disponibilidad de productos de oficina, 90% Mensual Encargadode Cumplimiento de los
limpieza y otros en la bodega. Servicios minimos y maximos
Generales establecidos.

Cumplimiento del tiempo de ejecucionde 90% Mensual Encargado de Fecha de ejecuciondel

tramites de mensajeria, de acuerdo con la Servicios tradmite vrs. Fecha de

politica POL/PRO-SGO]1. Generales recepcion en Servicios
Generales.

Revisiones sorpresivas: Ejecutar al menos 100% Cuatrimestral  Encargado de  Cantidad de revisiones

dos revisiones sorpresivas al mes. Servicios realizadas / Cantidad

Generales de revisiones
programadas
Incorporaciones

Objetivos del proceso:

1. Verificar el cumplimiento de todos los requisitos normativos y pedagdgicos para garantizar
la idoneidad profesional de los educadores a incorporar, asi como para emitir las
actualizaciones de condicién académica cuando se requieran, en cumplimiento de los fines.

2. Organizar el acto de juramentacion para consolidar el ingreso como colegiado del
incorporando (hasta su efectiva incorporacién realizando el seguimiento respectivo).

3. Verificar que cada persona colegiada cumpla con los requisitos, segin corresponda en la
politica de retiros, para hacer efectiva su solicitud.

Estudio de grado académicoen un 100% Mensual Encargado de Fecha de recepciéonen la
plazo de 7 dias habiles. Incorporaciones  Unidad de Incorporaciones
vrs.Fecha del framite.

Resolucion del retiro o reincorporacion 90% Mensual Encargado de Fecha de recepciénde la

en un plazo de 20 dias habiles. Incorporaciones  solicitud en la Unidad de
Incorporaciones vrs. Fecha
de nofificacionde la
resolucion.

Tiempo de incorporacion en un plazo de 93% Mensual Encargado de Fecha de recepciénen la
35 dias habiles. Incorporaciones  Unidad de Incorporaciones
wvrs. Fecha de juramentacion.

Servicios al Colegiado
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Objetivo del proceso: Atender a nuestros clientes con un alto grado de eficiencia y eficacia,

resolviendo oportunamente sus necesidades con trato agradable.

P iones y Actualizaci de grado Mensual Jefe Fecha de solicitud vrs
académico: 98% Adminisirativo  Fecha de recibidoen
Sede Aldjuela: 2 dias habilesenT. Bajay 3 Sede Alajuela
diasen T. Alta
Regionales: 4 dias habilesen T. Baja y 5 dias

en T. Alta

La Licda. Arias Alvarado, concluye la presentacidon agradeciendo el espacio brindado.

El M.Sc. Jairo Velasquez Valverde, Vocal I, consulta cudles son las acciones especificas que
tiene una Junta Regional en cuanto a los centros de recreo.

La Licda. Arias Alvarado, responde que ninguna, la administracion se realiza desde el
Departamento de Desarrollo Personal.

El sefior Vocal I, consulta si eso esta establecido en alguna politica.

La Licda. Arias Alvarado, responde que si,

El sefor Vocal I, consulta si existe algun tipo de capacitacion respecto a servicio al cliente para
las oficiales de plataforma y cuando fue la Ultima que recibieron.

La Jefa Administrativa, responde que a las oficiales de plataforma se les capacita todos los afios
y en el 2019 se programo para la Ultima semana de mayo.

El sefior Vocal I consulta si en esa capacitacion se incluyen a los oficiales de seguridad y
conserjes.

La Licda. Arias Alvarado, responde que no.

El sefior Vocal I, considera que seria importante incluirlos en dicha capacitacion, porque la idea
es que en cuanto a servicio al cliente se refiere, se les brinde a las personas que visitan los
centros de recreo y oficinas regionales un trato exquisito.

El sefor Vocal I, consulta si el Colegio cuenta con buzén de sugerencias.

La Licda. Arias Alvarado responde que si, que en todas las plataformas regionales se tiene, lo
cual es manejado por la Gestora de Calidad y Planificacion Corporativa.

El sefior Vocal I, indica que la Junta Regional de Pérez Zeleddn, lo invitd a reunion el martes
pasado y le manifestaron que el rancho del centro de recreo de esa regidn tiene un problema

en el techo, la reparacion ya estd planificada y presupuestada; ademas le informaron que en
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determinado momento el centro estuvo cerrado por incumplimiento de la Ley 7600. Desconoce
si es la Jefatura Administrativa o la Direccién Ejecutiva quien le puede ayudar a atender este
tema.

Indica que como Enlace Regional su idea es estar muy de cerca de las Juntas Regionales, por
lo que obviamente le van a estar consultando.

La Licda. Marianela Mata Vargas, Directora Ejecutiva informa que ya se converso con el Jefe de
Infraestructura y Mantenimiento para que atienda las obras que estan pendientes de realizar
en el centro de recreo de Pérez Zeleddn.

La M.Sc. Ana Gabriela Vargas, Vicepresidenta, considera que en algunas regiones deben de
tener asignados dos Gestores Regionales, a fin de que puedan atender toda la region.
Considera importante que la regidén de Sarapiqui cuente con una oficina regional.

La M.Sc. Jacqueline Jara Badilla; Secretaria, sale de la sala al ser las 12:49 p.m.

Al ser las 12:50 p.m. la Licda. Viviana Alvarado Arias, Jefa del Departamento Administrativo, se
retira de la sala.

Concluida la audiencia la Junta Directiva acuerda:

ACUERDO 05:

Dar por recibida la presentacion de la Licda. Viviana Alvarado Arias, Jefa del
Departamento Administrativo, respecto a dicho departamento./ Aprobado por seis
votos./

Comunicar a la Licda. Viviana Alvarado Arias, Jefa del Departamento
Administrativo./

La M.Sc. Jacqueline Jara Badilla; Secretaria, ingresa a la sala al ser las 12:52 p.m.

CAPITULO V: ASUNTOS DE DIRECTIVOS
Articulo 07: Informe de reunidn con la Junta Regional de Puntarenas. (Anexo 04).

La M.Sc. Ana Gabriela Vargas Ulloa, Vicepresidenta, informa que el pasado sabado 11 de mayo,
se reunié con la Junta Regional de Puntarenas, en la finca del Colegio ubicada en Bar6n de
Esparza, el cual presenta un problema de inundacién durante los meses de invierno.

Sugiere consultar al Departamento de Infraestructura y Mantenimiento cudles son las

prioridades que tienen programado atender en los centros de recreo.
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ARade que no es factible que los colegiados utilicen el gimnasio que esta al aire libre por el sol
que reciben las personas. Le informaron, ademas, que ese centro de recreo es el tercero mas

visitado en todo el pais, también le indicaron que, debido a la falta de presupuesto, dividieron

el presupuesto para realizar dos capacitaciones de RI, una en Puntarenas y otra en Aguirre.

TR R &ﬁ 7 4
A i
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1 La sefiora Vicepresidenta, comenta que la Junta Regional, consultoé respecto a los cursos de

2 cuarenta horas, los cuales segun politica no se pueden realizar en las regionales. Insta a los

3 presentes a revisar la politica respectiva.

4  Articulo 08: Informe de reunidn con la Junta Regional de Pérez Zeledon.

5 El M.Sc. Jairo Velasquez Valverde, Vocal I, informa que el pasado martes 14 de mayo de 2019,

6 a las 4:00 p.m., en su calidad de Enlace Regional se reunidé con la Junta Regional de Pérez

7 Zeledon, quienes le manifestaron su interés en que se realicen actos de juramentacion en esa

8 region; al respecto les sugirid que remitieran una solicitud formal a la Junta Directiva.

9 Respecto a la Junta Regional de Coto, se comunicd con uno de sus miembros, a quien le
10 manifestd que estaba muy interesado en que le otorgaran audiencia, la respuesta que recibid
11 fue que podian atenderlo a finales de mayo o en el mes de junio.

12 Concluye indicando que considera que los puntos solicitados por la Junta Regional de Pérez
13 Zeledon son asequibles.

14  Articulo 09: Propuesta de convenio con el Ministerio de Educacion Publica.

15 El M.Sc. Fernando Lépez Contreras, Presidente, informa que se encuentra trabajando en la
16 propuesta de convenio entre el Ministerio de Educacion Publica (MEP) y Colypro; posteriormente
17 hara de conocimiento de la Junta Directiva dicha propuesta, para lo que corresponda.

18 El M.Sc. Jairo Velasquez Valverde, Vocal I, informa que por motivos personales se incorpord de
19 manera tardia a la sesion, razon por la cual solicita justificar dicha llegada tardia.

20 Concluida la audiencia la Junta Directiva acuerda:

21 ACUERDO 06:

22 Justificar la llegada tardia del M.Sc. Jairo Velasquez Valverde, Vocal I, a la sesion
23 045-2019 del sabado 18 de mayo de 2019, por motivos personales; por lo tanto
24 procede el pago de dieta./ Aprobado por seis votos./

25 Comunicar al M.Sc. Jairo Velasquez Valverde, Vocal 1 y a la Unidad de Secretaria./
26 El M.Sc. Jairo Velasquez Valverde, Vocal I, se inhibe de la votacion por ser el interesado.

27  CAPITULO VI: ASUNTOS VARIOS
28  No se presentd ningln asunto vario.

29 CAPITULO VIII: CIERRE DE SESION
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SIN MAS ASUNTOS QUE TRATAR EL PRESIDENTE FINALIZA LA SESION A LAS TRECE
HORAS CON TREINTA Y OCHO MINUTOS DEL DiA INDICADO.

Fernando Lopez Contreras Jacqueline Badilla Jara
Presidente Secretaria

Levantado de Texto: Maritza Noguera Ramirez.
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