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ALCANCE N.° 4 A LA UNA-GACETA N.° 15-2022 AL 8 DE DICIEMBRE DE 2022

RESOLUCION
UNA-R-RES0O-372-2022

UNIVERSIDAD NACIONAL, LA RECTORIA, CAMPUS OMAR DENGO, HEREDIA, A LAS OCHO
HORAS DEL OCHO DE DICIEMBRE DOS MIL VEINTIDOS. EMITE APROBACION DE LA NUEVA
PROPUESTA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA VICERRECTORIA DE VIDA
ESTUDIANTIL

RESULTANDO QUE:

1.

De conformidad con el articulo 13 inciso s) del Reglamento de Rectoria, Rectoria Adjunta y Vice-
rrectorias de la UNA, se concede la potestad de “Aprobar, modificar y derogar las normas por me-
dio de las cuales se formalizan los manuales, instructivos e instrucciones rectoras y demas acuer-
dos institucionales de gestion universitaria en materia de su competencia.”

En alcance N°3 de Ila GACETA 14-2015, de fecha 27 de julio del 2015, se
public6é el acuerdo del Consejo Universitario mediante el cual se publica el
Reglamento para la Emision de Normativa Universitaria.

Que mediante acuerdo UNA-CONSACA-ACUE-084-2022, del 18 de octubre del 2022, el CONSA-
CA aprueba el Reglamento de Becas, Beneficios y Servicios a estudiantes de la Universidad Na-
cional y solicita a esta Vicerrectoria de Vida Estudiantil que se presente un nuevo Manual de Or-
ganizacion y Funciones de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil ante la Rectoria para su respectiva
aprobacion y entrada en vigor a partir del 01 de enero del 2023.

Mediante oficio UNA-VVE-OFIC-857-2022 del 22 de noviembre del 2022, suscrito por la Dra.
Alejandra Gamboa Jiménez, Vicerrectora de Vida Estudiantil hace traslado de la nueva propuesta
de Manual de organizacion y funciones de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, (UNA-VVE-MAOF-
01-2022).

Con el oficio UNA-R-OFIC-2248-2022 del 25 de noviembre del 2022, la Rectoria solicita a la
Asesoria Juridica y al Area de Planificacion el dictamen respectivo segun el articulo 5 del
Reglamento para la Emisién de la Normativa Universitaria.

Con oficio UNA-APEUNA-OFIC-470-2022 del 29 de noviembre de 2022, el director del Area de
Planificacion hace traslado de las observaciones a la modificacion del Manual de organizacion y
funciones de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil.

Con oficio UNA-AJ-DICT-591-2022 del 6 de diciembre del 2022, la Licda Ana Beatriz Hernandez
Gonzalez de la Asesoria Juridica, hace traslado de las observaciones juridicas a la modificacion al
Manual de organizacion y funciones de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil.


https://agd.una.ac.cr/share/s/D1WKJMcfTp6NOTd2iYZ2rw
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Con oficios UNA-R-OFIC-2308-2022 del 30 de noviembre del 2022 y UNA-R-OFIC-2345-2022 del
06 de diciembre del 2022, se la traslada a la Dra. Alejandra Gamboa Jiménez, Vicerrectora de Vida
Estudiantil las observaciones del Area de Planificacion y Asesoria Juridica respectivamente, con el
fin de que se valoradas e incluidas.

La Dra. Alejandra Gamboa Jiménez, Vicerrectora de Vida Estudiantil, traslada el oficio UNA-VVE-
OFIC-914-2022 del 07 de diciembre de 2022, incluyendo en el manual de organizacion y funciones
de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, las observaciones realizadas por APEUNA y Asesoria
Juridica.

CONSIDERANDO:

1.

El Reglamento del Sistema de Mejoramiento Continuo de la Gestién en la Universidad Nacional,
se concibe como aquellas acciones que permiten organizar, incrementar la eficiencia y la eficacia,
atender el ordenamiento técnico y juridico institucional, procesar informacién en forma oportuna
para revisar la gestion universitaria en proteccion al patrimonio institucional y cumplimiento de
sus fines.

En observancia a la Ley de Planificacién Nacional, N° 5525 del 18 de mayo de 1974, que dispone
la obligatoriedad de los entes publicos de llevar a cabo un proceso constante de eficiencia admi-
nistrativa.

De conformidad con el articulo 13 inciso s) del Reglamento de Rectoria, Rectoria Adjunta y Vice-
rrectorias de la UNA, se concede la potestad al Rector de “Aprobar, modificar y derogar las nor-
mas por medio de las cuales se formalizan los manuales, instructivos e instrucciones rectoras y
demas acuerdos institucionales de gestion universitaria en materia de su competencia.”

El objetivo del Reglamento para la Emisidn de la Normativa Universitaria, publicado en la Gaceta
14-2015 del 27 de julio de 2015, Alcance N°3, aprobado mediante el acuerdo SCU-1036-2015 es:

(...)’Vverificar que los requerimientos o requisitos de tramites incluidos como parte de
la normativa sean razonables y apropiados, en busca de una gestion
académico/administrativa segura y simple, que coadyuve al cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.”

En alcance N°3 de la GACETA 14-2015, de fecha 27 de julio del 2015, se
public6 el acuerdo del Consejo Universitario mediante el cual se publica el
Reglamento para la Emisién de Normativa Universitaria, que sefiala en lo que interesa:

ARTICULO 6: DE LA PUBLICACION DE LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS:
Para que produzca efectos juridicos, la normativa habra de comunicarse de la siguiente manera:
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a) En la Gaceta Universitaria se publicaran las politicas, lineamientos, reglamentos, acuerdos
generales, manuales de organizacion y funciones, y manuales de procedimientos. El Consejo
Universitario establecerd un repositorio digital, en el cual se publicara la version oficial de es-
tos instrumentos normativos. Todas las modificaciones o derogaciones de estas normas de-
beran ser igualmente publicadas en la Gaceta Universitaria.

b) En los sitios web que disponga la Rectoria en coordinacion con la
Direccién de Tecnologias de la Informacion, se publicaran las
instrucciones, los instructivos y las circulares.

c) En el Diario Oficial La Gaceta se publicaran aquellas normas que establezcan disposiciones
de caracter general, dirigidas a los usuarios externos de los servicios que brinda la Universi-
dad Nacional.

Modificado segun el oficio SCU-1036-2015".

6. El Manual de organizacion y funciones de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, responde al acuerdo
del Consaca de conformidad a la aprobacion del nuevo Reglamento de Becas, Beneficios y
Servicios a estudiantes de la Universidad Nacional, el cual entra en vigor a partir del 01 de enero
del 2023.

7. El objetivo de este manual es agilizar y simplificar los servicios de la Vicerrectoria de Vida
Estudiantil en el ambito institucional, y en especial que sea flexible para contemplar su
actualizacion de acuerdo con las demandas institucionales. El documento estd organizado por
capitulos y numerales, asi como la definicion, los objetivos y funciones de sus instancias.

8. La Rectoria aprueba la pertinencia de aprobar la al manual de Organizacién y Funciones de la
Vicerrectoria de Vida Estudiantil

POR TANTO, RECTORIA RESUELVE:
A. APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA VICERRECTORIA DE

VIDA ESTUDIANTIL. DOCUMENTO UNA-VVE-MAOF-01-2022. RIGE A PARTIR DEL 01 DE
ENERO DEL 2023.

B. SOLICITAR A LA DIRECCION EJECUTIVA DEL CONSEJO UNIVERSITARIO LA
PUBLICACION EN LA GACETA UNIVERSITARIA, EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA VICERRECTORIA DE VIDA ESTUDIANTIL, APROBADO EN INCISO
ANTERIOR, DE LA PRESENTE RESOLUCION.

C. COMUNIQUESE LA RESOLUCION CONSEJO UNIVERSITARIO, VICERRETORIA DE VIDA
ESTUDIANTIL Y AL CONSACA.

MEd. Francisco Gonzalez Alvarado
Rector


file:///C:/Users/UNA/Manual/UNA-VVE-MAOF-01-2022%20Manual%20organizacion%20y%20%20Funciones%20VVE/UNA-VVE-MAOF-01-2022%20%20(UNA-R-RESO-372-2022).pdf

UNA

UNIVERSIDAD NACIONAL
COSTA RICA

Anexo. Manual UNA-VVE-MAOF-01-2022

https://agd.una.ac.cr/share/s/gZ0iD0dQTci5 g0IGcl Og
Version editable

https://agd.una.ac.cr/share/s/fSrqoRIoRW2CBQ14-PAkLg
Version editable de la resolucion

https://agd.una.ac.cr/share/s/FhrnTTSYRIi-1KzxWru7I1A



https://agd.una.ac.cr/share/s/gZ0iD0dQTci5_g0lGcI_0g
https://agd.una.ac.cr/share/s/fSrqoRloRW2CBQ14-PAkLg
https://agd.una.ac.cr/share/s/FhrnTTSYRi-1KzxWru7l1A

UNA

UNIVERSIDAD NACIONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL

VICERRECTORIA DE VIDA
ESTUDIANTIL

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES DE LA
VICERRECTORIA DE VIDA ESTUDIANTIL

DICIEMBRE 2022



VICERRECTORIADE VIDA | Cédigo: UNA-VVE-MAOF-01-2022
ESTUDIANTIL

MANUAL DE Fecha: diciembre 2022
ORGANIZACION Y Numero de version: 1
FUNCIONES DE LA NUmero de pagina: 2 de 24

: - VICERRECTORIA DE VIDA
UNIVERSIDAD NACKONAL ESTUDIANTIL

@
vve
R

TABLA DE CONTENIDO

TABLA DE CONTENIDO

1. PRESENTACION
OBJETIVO Y ALCANCE
MARCO JURIDICO
ENFOQUE ESTRATEGICO
COMPETENCIAS
ESTRUCTURA ORGANICA

7. FUNCIONES GENERALES Y CONFORMACION DE LAS INSTANCIAS Y OR-
GANO DE LA VICERRECTORIA DE VIDA ESTUDIANTIL

7.2. INTEGRACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION SUPERIOR

7.3. DEFINICION, AREAS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL 10

oo h N
N~ oA DM W®W N

7.4. DEFINICION, AREAS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
Y PSICOLOGIA 13

7.5. DEFINICION, AREAS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION
ESTUDIANTIL 16

7.6. DEFINICION, AREAS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE SALUD 18
8. FUNCIONES DE LA PERSONA QUE OCUPA EL PUESTO DE DIRECCION DE

LOS DEPARTAMENTOS 19
9. COORDINACIONES Y RESPONSABLES DE AREA 21
10. FUNCIONES Y COORDINACIONES DE AREA 21
11. FUNCIONES DE LA PERSONA RESPONSABLE DE AREA 22
12. GLOSARIO DE TERMINOS 23
13. FIRMAS DE AUTORIZACION 23

Prohibida su reproduccién sin autorizacion de la instancia emisora (Vicerrectoria de Vida Estudiantil)




VICERRECTORIADE VIDA | Cédigo: UNA-VVE-MAOF-01-2022
ESTUDIANTIL

MANUAL QE Fecha: diciembre 2022
ORGANIZACION Y Numero de version: 1
FUNCIONES DE LA Namero de pagina: 3 de 24

: — VICERRECTORIA DE VIDA
UNIVERBIDAD NACIONAL ESTUDIANTIL

vve

VICERRECTQ RiA
devida 0 my\-h(]

1. PRESENTACION

El objetivo de este manual es definir la organizacion de la Vicerrectoria de Vida
Estudiantil, los departamentos que la integran, sus funciones y areas.

Este documento esta estructurado por capitulos y numerales, que incluyenlos ob-
jetivos, la definicion y las funciones de las instancias de la Vicerrectoria de Vi-
da Estudiantil, y responde al compromiso de revision y actualizacién de los dife-
rentes cuerpos normativos, en el marco de la implementaciéon del Estatuto Orga-
nico en el 2015. En este contexto, desde el Il Ciclo del 2016, se inici6 la revision
y actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones de la Vicerrectoria de Vi-
da Estudiantil y derivado de este manual, se extrajo lo referente al tema de becas
lo cual se incluyé en el nuevo Reglamento de Becas, Beneficios y Servicios a es-
tudiantes de la Universidad Nacional.

Es importante anotar, que este ha sido un proceso participativo, para ello, se han
realizado talleres, algunos de ellos con el apoyo de la Asesoria Juridica para con-
textualizar el papel de la vicerrectoria en el nuevo escenario de la normativa insti-
tucional con la implementacion del Estatuto Organico y el Reglamento de Recto-
ria, Rectoria Adjunta y Vicerrectorias, y al interior de cada departamento, se han
elaborado los manuales e instructivos de sus procesos.

La actualizacion de este manual respondera a la necesidad de dar respuesta a
los retos que enfrentan las instancias de esta vicerrectoria, de tal manera que
permitan una gestion flexible, &gil, simple y desconcentrada, con una vision de
procesos humanista, dadoque los servicios que ofrece son medulares para la vida
estudiantil digna y la permanencia exitosa del estudiantado.

2. OBJETIVO Y ALCANCE

Este manual regula las funciones y estructura organizativa de las instancias que
conforman la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, como instancia rectora en esta ma-
teria, para la definicion y ejecuciéon de los procesos, programas, estrategias, ser-
vicios y actividades que se promueven y desarrollan a lo interno y de manera con-
junta con las unidades académicas, facultades, centros, sedes, recinto, unidades
de Vida Estudiantil y otras dependencias universitarias.
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3. MARCO JURIDICO

El conjunto de normas para la orientacion y control de los procesos bajo el ambito
de competencia de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, incluye la establecida a ni-
vel nacional en materia afin y los siguientes cuerpos normativos institucionales:

a) Estatuto Organico, UNA GACETA EXTRAORDINARIA 8-2015.
b) Politicas del Sistema de Becas, UNA GACETA 9-2008 SCU-748-2008.

c) Politicas para la promocién de la salud en la Universidad Nacional, UNA
GACETA ORDINARIA N° 02-2016.

d) Reglamento de Rectoria, Rectoria Adjunta y Vicerrectorias, UNA GACETA
5-2017.

e) Reglamento de becas, beneficios y servicios a estudiantes de la Universi-

dad Nacional UNA-CONSACA-ACUE-084-2022, Alcance NO0.3 UNA GA-
CETA NO. 12- 2022 al 18 de octubre de 2022

f) Ley 7600 de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad y su
reglamento.

9) Ley 8661 Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su
protocolo facultativo.

h) Politicas Institucionales, publicadas en Gaceta Ordinaria N° 10-2016, al 1 de junio
de 2016, apartado segundo Gestién Universitaria, punto A. En el Area de Vida Es-
tudiantil.

i) Reglamento General de Admision, Seguimiento y Permanencia, publicado en el

Alcance N° 5 a la UNA Gaceta 14-2015.
4. ENFOQUE ESTRATEGICO

4.1. Misién institucional: La Universidad Nacional construye conocimientos y
forma profesionales humanistas, criticos y creativos, por medio de la integralidad
de las acciones sustantivas en el ambito nacional e internacional con los sectores
sociales, artisticos, culturales, productivos; contribuyendo con la sustentabilidad
eco social, la convivencia pacifica, la transformacién democréatica y el desarrollo
de las comunidades y la sociedad, con énfasis en los sectores menos favorecidos
0 en riesgo de exclusion.

4.2. Vision institucional: La UNA se consolida como la universidad humanista,
con egjercicio pleno de su autonomia, formadora del talento humano, innovadora,
emprendedora, con un liderazgo cientifico, artistico, cultural y tecnolégico que se
vincula y esta al servicio de los diferentes sectores de la sociedad nacional e in-
ternacional para contribuir al desarrollo humano sostenible, solidario, equitativo e
inclusivo en los territorios y las comunidades.
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4.3. Metas Estratégicas Institucionales

1.1.2. Promover acciones que propicien condiciones de empleo y trabajo decente,
sostenible, libre de violencia y en condiciones de igualdad para las personas tra-
bajadoras universitarias, que incidan en su bienestar, estabilidad, salud integral,
corresponsabilidad de los cuidados, asi como en el acceso equitativo a los pues-
tos de trabajo.

Accibn estratégica:

Generar acciones dirigidas a la revision y propuestas de alternativas de soluciéon
de las cargas laborales de los equipos de trabajo de la VIVE en procura de su
bienestar

1.3.4. Disponer de espacios fisicos en los campus facilitadores de la promocion
de la salud, la practica del deporte, la recreacion y la creacion simbdlica, cultural y
artistica para el uso de la comunidad universitaria y nacional

Accion estratégica:

Optimizar los espacios fisicos universitarios para la promocién de la salud en la
comunidad universitaria.

2.2.12. Promover espacios de participaciéon de las personas estudiantes en las di-
versas MAS gque contribuyan en su formacién integral

Accion estratégica:

Fortalecer la formacion integral del estudiantado mediante su involucramiento en
MAS.

2.3.7. Fortalecer las acciones de seguimiento, acompafamiento, atencion del re-
zago y la repitencia, para la permanencia, logro y graduacion en tiempo oportuno
de las personas estudiantes

Accidn estratégica:

Implementar una estrategia conjunta con la Vicerrectoria de Docencia para la
atencion al rezago y la identificacion de poblacién en riesgo de desercion

2.4.3. Generar acciones de movilidad académica y administrativa con preferencia
internacional dirigidas a la formacién conducente a titulo, el desarrollo de iniciati-
vas de investigacién conjuntas, pasantias, actualizacion y capacitacion para im-
pactar la accién sustantiva

Accion estratégica:

Realizar una pasantia de un equipo interdepartamental que permita la actualiza-
cion y capacitacion en temas de vida estudiantil y promocién de la salud.

2.4.5. Concretar iniciativas de movilidad estudiantil con preferencia internacional
orientadas al desarrollo complementario de planes de estudio, experiencias de
formacion puntuales o realizacion de practicas profesionales

Accidn estratégica:

Fortalecer la movilidad estudiantil para potenciar el desarrollo de habilidades para
la vida que aporten a la formacion integral de las personas estudiantes

2.5.3. Implementar de manera gradual el Modelo de Vida Estudiantil que permita

Prohibida su reproduccién sin autorizacion de la instancia emisora (Vicerrectoria de Vida Estudiantil)




VICERRECTORIA DE VIDA Codigo: UNA-VVE-MAOF-01-2022
ESTUDIANTIL °
MANUAL DE Fecha: diciembre 2022
ORGANIZACION Y NUmero de version: 1 \' \’e
FUNCIONES DE LA Nudmero de pagina: 6 de 27 VICERRECTY ni%e
- - VICERRECTORIA DE VIDA cevida @Sy et
UNIVERSIEAD NACONAL ESTUDIANTIL

la atencion integral de las personas estudiantes

Accidn estratégica:

Implementar una estrategia de divulgacion del Modelo de Vida Estudiantil que
permita su fortalecimiento y desarrollo.

Contribuir con la atencion integral de la poblacion estudiantil mediante servicios,
programas y estrategias.

2.5.4. Optimizar los servicios para la atencion de la poblacion estudiantil mediante
el trabajo colaborativo e interdisciplinario

Accion estratégica:

Disefar a nivel de la VIVE un plan de atencién a estudiantes que presenten situa-
ciones de vulnerabilidad.

2.5.5. Asegurar la sostenibilidad del fondo de becas estudiantil acorde con el mo-
delo de admisién institucional que permita una cobertura equitativa

Accion estratégica:

Fortalecer el disefo de proyeccion de los recursos financieros del fondo de becas.
Impulsar la actualizacion de un estudio de mejora cualitativa de las becas y bene-
ficios

2.5.6. Impulsar acciones para la mejora de espacios vitales inclusivos y saluda-
bles para la comunidad universitaria en coordinacién con instancias institucionales
Accibn estratégica:

Desarrollar una estrategia interdepartamental de la educacion para la salud en la
comunidad universitaria con énfasis en la poblacion estudiantil.

2.6.3. Impulsar actividades co-curriculares que contribuyan a la formacion y al
bienestar integral del estudiantado y a su perfil de egreso.

Accion estratégica:

Fortalecer la formacién y participacion del estudiantado mediante un proyecto de
reconocimiento de la actividad co curricular.

4.4. Valores:

Compromiso social: es la orientacion de las tareas institucionales hacia el bien
comun, en particular hacia la promocién y consecucion de una mejor calidad de
vida para los sectores sociales menos favorecidos.

Excelencia: es la busqueda constante de los mas altos parametros de calidad in-
ternacionalmente reconocidos en el quehacer académico y la gestion institucio-
nal.

Equidad: todos los miembros de la comunidad universitaria tienen los mismos
derechos y oportunidades, sin ningun tipo de discriminacion.

Participacion democratica: la toma de decisiones tiene como base la participa-
cion democratica y equitativa, mediante el ejercicio de la libertad de pensamiento
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y la expresion responsable de la comunidad universitaria.

Solidaridad: promocion y apoyo permanente a los sectores sociales en vulnera-
bilidad para superar las condiciones adversas en las cuales desarrollan su forma
de vida.

5. COMPETENCIAS

Las competencias de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil se establecen en el Ar-
ticulo 46 del Estatuto Orgéanico, en los Articulos 32 y 33 del Reglamento de Recto-
ria, Rectoria Adjunta y Vicerrectorias, asi como en el Articulo 4 del Reglamento
de becas, beneficios y servicios a estudiantes de la Universidad Nacional.

6. ESTRUCTURA ORGANICA

La Vicerrectoria de Vida Estudiantil, esta dirigida por la persona que ocupa el car-
gode vicerrector o vicerrectora, quien es la persona de mayor jerarquia; sus fun-
cionesestan definidas en el Articulo 24 del Reglamento de Rectoria, Rectoria Ad-
junta y Vicerrectorias.

Esta conformada por las siguientes instancias y 6rgano:
a) La Direcciéon Superior, esta conformada por la persona que ocupa el cargo
de vicerrector o vicerrectora, el director o directora ejecutiva y por profesionales
que apoyan en los dmbitos de gestidbn y administracion.
b) Los departamentos, estan dirigidos por la persona que ocupa el cargo de la

direccién y es la figura de mayor jerarquia, su superior jerarquico es el vicerrec-
toro vicerrectora de Vida Estudiantil.
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c) El Consejo Asesor: Es el érgano que asesora y orienta procesos estratégi-
cos en los ambitos de competencia de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil.

Para el cumplimiento de las funciones, los departamentos contaran con areas de
trabajo definidas como unidades de organizacion interna que facilitan el proceso
de planificacion estratégica de las diferentes responsabilidades y al conformarlas,
concentran los recursos con un fin comun, favoreciendo el trabajo en equipo, la
retroalimentacion y el control de los indicadores de gestion.

Vicerrectoria de
Vida Estudiantil
(Dire?cién
___________ Consejo Asesor
Departamento Departamento Departamento Departamento
deBienestar deOrientacion de deSalud
Estudiantil y Psicologia Promocién

7. FUNCIONES GENERALES Y LA CO’NFORMACIC')N DE LAS INSTAN-
CIAS Y ORGANO DE LA VICERRECTORIA DE VIDA ESTUDIANTIL

7.1. INTEGRACION Y FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CONSEJO ASESOR

a) La persona que ocupe el cargo de vicerrector o vicerrectora, quien lo preside.
b) La persona que ocupe la direccién de cada Departamento.

c) La persona que ocupe la Direccion Ejecutiva.

d) La persona que coordina la Unidad de Vida Estudiantil en las sedes regio-
nales.

e) La representacion estudiantil designada por la FEUNA, de conformidad con
lo establecido en el Estatuto Orgénico de la Universidad Nacional y en su normati-
vainterna.
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Son funciones del Consejo Asesor:

a) Proponer politicas, acciones y estrategias para el cumplimiento de la fun-
cidnrectora en materia de Vida Estudiantil.

b) Asesorar a la persona que ocupe el cargo de vicerrector o vicerrectora en
materia de vida estudiantil y universitaria en los temas gque someta a su conside-
racion.

c) Colaborar con la persona que ocupe el cargo de vicerrector o vicerrectora
enla busqueda de los mecanismos mas eficientes para la ejecucion de los
acuerdosdel Consejo Universitario, CONSACA y Consejo de Rectoria.

d) Conocer y hacer recomendaciones a los programas y areas que desarro-
llan los departamentos adscritos a la vicerrectoria.
e) Conocer las politicas y proponer acciones de coordinacion interdeparta-

mental y con otras unidades e instancias en materia de vidaestudiantil.

7.2. INTEGRACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION SUPERIOR

La Direccidon Superior esta conformada por el personal administrativo, técnico y
profesional asignado a esta instancia; su superior jerarquico es la persona que
ocupa el cargo de vicerrector o vicerrectora y la coordinacién la ejerce la persona
que ocupa el puesto de la direcciéon ejecutiva.

Son funciones de la persona que ocupa el puesto de Direccidon Ejecutiva:

a) Asesorar a la persona que ocupa el puesto de vicerrector o vicerrectora en
laejecucion y seguimiento de politicas, planes, programas y procedimientos pro-
pios de la vicerrectoria.

b) Asesorar a la persona que ocupa el puesto de vicerrector o vicerrectora en
materia de gestién y administracion para atender asuntos institucionales de vida
estudiantil.

c) Coordinar, controlar y acompafar los equipos de trabajo adscritos a la Di-
reccion Superior.

d) Participar en comisiones institucionales que por razones de su cargo le
seanasighadas.

e) Atender y tramitar los asuntos sometidos a su competencia de acuerdo con
su perfil del puesto y la normativa vigente.

f) Proponer a la persona que ocupa el puesto de vicerrector o vicerrectora
iniciativas para la generacion de recursos y el fortalecimiento de los programas y
proyectos.

2) Asesorar y apoyar a las Direcciones de los Departamentos y a las Unida-
des de Vida Estudiantil de las sedes regionales en los procesos de formulacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan Presupuesto, Planes de Mediano
Plazo, control interno y evaluacion del riesgo y la normativa en general aplicable.
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h) Velar por el cumplimiento de los acuerdos del Consejo Universitario, CON-
SACA y las recomendaciones de la Contraloria Universitaria atinentes a la Vice-
rrectoria de Vida Estudiantil.

i) Fungir como secretario o secretaria del Consejo Asesor de Vida Estudiantil,
asi como registrar, comunicar, ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos del Con-
sejo Asesor.

j) Coordinar las acciones para el andlisis, seguimiento y mejoras de la ges-
tion financiera del fondo de becas.

k) Administrar, velar y controlar el manejo adecuado y eficiente de los recur-
sosasignados a la Direccién Superior de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil.

D Coadyubar en el manejo y administracion de los recursos del Fondo de
Becas, principal tarea del Departamento de Bienestar Estudiantil.

m) Otras que le designe la persona que ocupa el cargo de vicerrector o vice-
rrectora de Vida Estudiantil.

7.3. DEFINICION, AREAS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
BIENESTAR ESTUDIANTIL

Es la instancia competente en materia de becas y beneficios que apoya y partici-
pa en la formacion integral de la persona estudiante mediante procesos socio-
educativos promocionales que se orientan prioritariamente a la atencién de estu-
diantes con limitaciones socioecondmicas, alto rendimiento académico, destaca-
dos en ambitos de interés institucional, liderazgo estudiantil y participaciénen mo-
vilidad estudiantil académica. Desde la disciplina de Trabajo Social sedesarrollan
estrategias de formacién, promocién, acompafiamiento e intervenciéon para la po-
blacién estudiantil, en procura de la satisfacciobn de sus necesidades vitales, su
salud y bienestar, para la transformacion de su realidad y el acceso a una mejor
calidad de vida.

Son areas del Departamento de Bienestar Estudiantil las siguientes:

Gestion de Becas y Beneficios: parte del principio de la educacion como un de-
recho fundamental y tiene como cimientos, la inclusién, la equidad, la justicia y el
desarrollo humano. Garantiza el derecho a la asistencia econdémica y apoyos insti-
tucionales a estudiantes en condicidn socioecondmica limitada, asi como, a quie-
nes se destacan por su participacion relevante y rendimiento académico. Median-
te las oportunidades de becas, promueve el acceso a la educaciéon superior. Pro-
picia la organizacién concatenada de los distintos procesos, periodos, herramien-
tas tecnoldgicas y materiales para facilitar el acceso, valoracion y resultados de la
beca.
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Desarrollo personal y social: la persona profesional en Trabajo Social utiliza los
modelos de intervencién asistencial socioeducativo y terapéutico para acompaniar:
facilita herramientas y técnicas de autoconocimiento en procura del crecimiento
personal, la comprension de su realidad social y primordialmente el protagonismo
en la solucidn de situaciones que enfrentan en la vida universitaria. Se comprende
a la persona estudiante como un ser humano completo, dotado de las capacida-
des necesarias para identificar sus necesidades, adquirir herramientas y gestionar
Sus propios procesos aprendizaje, para conducirse al autoconocimiento y com-
prensiénde su propio ser.

Residencias estudiantiles: propicia las condiciones de espacios fisicos y socia-
les saludables; a personas estudiantes que, por su condicién econémica, psico-
social y de procedencia requieran hospedarse en instalaciones universitarias.
Promueve el bienestar integral, la organizacién, la sana convivencia, el liderazgo
y el desarrollo de estrategias para la construcciéon de estilos de vida saludable que
favorezcan la integracion a la vida universitaria y al logro académico.

Vida Saludable: se orienta prioritariamente a personas estudiantes de primer in-
greso con beca, desarrolla un proceso de promocion de la salud, de forma inten-
cional y sistemaética. Propicia el acceso a herramientas para comprometerse con
una vida con propdsito y sentido, que orienta hacia habitos, costumbres y conduc-
tas acordes con los estilos de vida saludables. Ofrece acompafiamiento grupal,
fortalece el potencial humano e impulsa el descubrimiento y desarrollo de habili-
dades que faciliten el autocuidado y liderazgo, para afrontar con éxito los desafios
personales, de la vida universitaria y actuar con responsabilidad social.

Prohibida su reproduccion sin autorizacion de la instancia emisora (Vicerrectoria de Vida Estudiantil)




VICERRECTORIA DE VIDA Caodigo: UNA-VVE-MAOF-01-2022
ESTUDIANTIL °
MANUAL DE Fecha: diciembre 2022
ORGANIZACION Y Ndmero de version: 1 \' \’e
FUNCIONES DE LA Numero de pagina: 13 de 24 VICERRECTS Ri%?
o S VICERRECTORIA DE VIDA de vida £y lare
UNIVERSIDAD NACIONAL ESTUDIANTIL

Son funciones del Departamento de Bienestar Estudiantil las siguientes:

a) Administrar el Sistema de Becas de estudiantes de la Universidad Nacional.
b) Administrar, ejecutar y controlar los recursos financieros asignados bajo su
responsabilidad y procedentes del Fondo de Becas y de otros tipos de financia-
miento contemplados en la normativa institucional.

c) Organizar y aplicar la adjudicaciéon de las exoneraciones parciales o totales
en el pago de créditos, segun los diferentes tipos de beca definidos por la Univer-
sidad Nacional.

d) Organizar y controlar la asignacion de los aportes econémicos al estudian-
tado, segun los diferentes tipos de beca y beneficios definidos por la Universidad
Nacional.

e) Elaborar y gestionar la aprobacion formal por parte de las instancias com-
petentes de los criterios técnicos y procedimientos en materia de becas.

f) Innovar oportunidades de becas y beneficios que respondan a las necesi-
dades de la poblacion estudiantil.

2) Dirigir y asesorar en temas relacionados con el bienestar de la poblacién
estudiantil en materia de su competencia.

h) Participar en las comisiones institucionales e interinstitucionales dentro y
fuera del pais, en su ambito de competencia.

i) Definir y desarrollar de manera sustantiva, estrategias de promocién de la

salud y bienestar integral de la persona estudiante en coordinacién con instan-
ciasu organismos institucionales e interinstitucionales, nacionales e internaciona-
les.

j) Investigar, diagnosticar, planificar, ejecutar, controlar y evaluar servicios y ac-
ciones de apoyo a la poblacion estudiantil becada en el area competente.

k) Asesorar, dirigir y supervisar los procesos asociados al quehacer del Depar-
tamento en sedes y secciones regionales de la Universidad Nacional.

1) Establecer mecanismos de comunicacion y coordinacion con facultades y
otras instancias universitarias en temas vinculados al quehacer del Departamen-
to.

m) Definir y organizar el sistema de informacion sobre las oportunidades de be-
cas, beneficios y estrategias dirigidas a la poblaciéon estudiantil.

n) Definir, organizar y desarrollar estrategias de acompafiamiento individual
de la poblacién estudiantil becada por su condicidon socioeconémica.

0) Desarrollar acciones en el area socioeducativa promocional para el fortale-
cimiento humano, la organizacion, el liderazgo y el autocuidado de la poblacién
estudiantil.

p) Administrar y desarrollar modelos de atencion para el servicio de residen-
ciasestudiantiles.

qQ) Desarrollar modelos de atencidon a grupos especificos, que favorezcan el
bienestar integral y la vivencia intercultural, como mecanismo para facilitar la
adaptacion y disfrute de la vida universitaria.
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r) Definir y desarrollar acciones que deriven de politicas y lineamientos insti-
tucionales que se refieran a asuntos estudiantiles en el area de su competencia.
S) Otras funciones que se asignen, atinentes a su area de competencia.
7.4. DEFINICION, AREAS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE

ORIENTACION Y PSICOLOGIA.

Es la instancia encargada de dirigir, promover, asesorar, facilitar, ejecutar proyec-
tos, estrategias y servicios para la poblaciéon estudiantil durante todas las etapas
de su vida universitaria, con el propésito de atender de manera oportuna sus ne-
cesidades personales y educativas. Desarrolla estrategias de atencion con miras
a la promocién de la salud mental y el logro académico, con fundamento en la in-
clusién educativa y la validaciéon de los derechos humanos.

Las acciones que realiza son de caracter disciplinario e interdisciplinario y sefun-
damentan en los principios y fines de la atencién primaria e intervencién, como
ejes transversales en todo su quehacer facilitando los procesos de transicién en
las etapas de insercién, permanencia y egreso de la poblacién estudiantil. Fomen-
ta y favorece el trabajo coordinado con otros departamentos de la Vicerrectoria de
Vida Estudiantil y con diversas instancias universitarias, instituciones, asi como,
organizaciones nacionales e internacionales.

Son éareas del Departamento de Orientacion y Psicologia las siguientes:

Orientacién: mediante procesos de atencion individual y grupal, asi como distin-
tos proyectos, en materia de rendimiento académico, asesoria vocacional, toma
de decisiones y atencion de situaciones socioemocionales. Promueve la salud
mental en la poblacion estudiantil a través de acciones orientadas a la promocion,
prevencion de la enfermedad e intervencidn psicoterapéutica. Desde diversos en-
foques y técnicas especializadas, se busca facilitar en la poblacién estudiantil su
permanencia y egreso en la institucion.

Todo esto mediante estrategias como la psicoeducacion, ejecucion de talleres,
entrenamientos en habilidades diversas, psicoterapia individual y grupal. Estas in-
tervenciones tienen como fin el desarrollo de destrezas socioafectivas, y la aten-
cion oportuna de las necesidades emocionales de la comunidad estudiantil, en
procura de su bienestar psicoldgico, asi como la optimizacion de su desempefio
personal y académico.
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Se favorece el trabajo interdisciplinario con otras personas profesionales de la sa-
lud, tanto para una intervencion oportuna a estudiantes que se encuentran en alto
riesgo, asi como para procurar una atencion integral en el estudiantado.

Psicologia: promueve la salud mental de la poblacion estudiantil mediante diver-
sos enfoques psicoterapéuticos, técnicas especializadas y modalidades de aten-
cion, con el fin de facilitar su permanencia y egreso de la institucién. Mediante ac-
tividades psicoeducativas, procesos de psicoterapia individual y grupal breves, fa-
vorece el afrontamiento de situaciones criticas y la adaptacion a la vida universita-
ria. Estas intervenciones tienen como fin el desarrollo de destrezassocioafectivas,
asi como la atencién oportuna de las necesidades emocionales de la comunidad
estudiantil, en procura de su bienestar psicolégico, asi como la optimizaciéon de su
desempefio personal y académico. Se favorece el trabajo interdisciplinario, espe-
cialmente con otros profesionales de la salud, en procura dela atencién integral
del estudiantado.

Psicopedagogia: su quehacer se fundamenta en el modelo social de enfoque de
derechos humanos, por tanto, busca el fortalecimiento y la practica de una edu-
cacion universitaria inclusiva desde la etapa de admisién hasta el egreso. Median-
te diferentes estrategias de asesoria e intervencion se propone potencializar el
desempefio académico del estudiantado con necesidades educativas involucran-
do a los diferentes actores que intervienen en el proceso de ensefanza aprendi-
zaje. Desde la valoracion psicopedagodgica que se realiza, se identifica en conjun-
to con cada estudiante, las dificultades en todos los dmbitos de su desarrollo.
Cumple ademas una funcidn preventiva al dirigir sus esfuerzos hacia una ade-
cuada y pronta atencion a las necesidades educativas en el contexto universitario,
favoreciendo de esta manera su permanencia y graduacién. Valoray define
ajustes metodolégicos y de evaluacion para la poblacién estudiantil que asi lo
requiere partiendo de sus condiciones y particularidades.

Ofrece productos y servicios de apoyo a partir de la valoracién y con fundamento
en el principio de inclusion.

Son funciones del Departamento de Orientaciéon y Psicologia las siguientes:

a) Asesorar, apoyar y ejecutar las acciones que se deriven de la normativa in-
ternacional, nacional e institucional que se refieran a asuntos estudiantiles en
las areas disciplinarias de su competencia.

b) Proponer y desarrollar acciones que contribuyan a mejorar los procesos de
ensefianza y aprendizaje mediante la vinculacion y coordinaciéon con el personal
académico y administrativo.
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¢) Participar de manera activa y propositiva en las comisiones institucionales e
interinstitucionales en su ambito de competencia.

d) Dirigir y ejecutar en conjunto con las facultades, centros, sedes y recintos re-
gionales, el proceso de induccién para estudiantes de nuevo ingreso.

e) Disefar y divulgar compartir material profesiografico e informativo de diversa
naturaleza, con fines divulgativos e informativos sobre los servicios y la oferta
académica de la Universidad Nacional para apoyar el proceso de toma de decisio-
nesen el proceso de inscripcion a las universidades estatales., en coordinacion
con otras instancias universitarias

f) Asesorar a otras instancias universitarias para la elaboracion y ejecuciéon de es-
trategias de atraccion e informacion estudiantil.

g) Asesorar a la comunidad universitaria en la implementacion de estrategias y
acciones de tematicas atinentes a sus competencias disciplinarias, con miras a
promover el ingreso, la permanencia y el egreso del estudiantado.

h) Dirigir, asesorar y ejecutar en el ambito institucional los programas en las
areas de Psicologia, Psicopedagogia, orientacion individual y asesoramiento vo-
cacional para la poblacion estudiantil.

i) Contribuir al sentido de pertenencia y aportar a la construccién de una sociedad
inclusiva y al fortalecimiento de los valores universitarios, mediante la participa-
cion de sus profesionales en estrategias y actividades lideradas por la Vicerrecto-
ria de Vida Estudiantil y sus Departamentos.

j) Desarrollar programas, proyectos y estrategias de manera oportuna para
procurar 6ptimo desempefio personal y académico.

k) Coordinar en el ambito institucional la atencién a la poblacién estudiantil con
discapacidad con fundamento en la Ley 7600 de Igualdad de Oportunidades para
las Personas con Discapacidad y su reglamento, asi como la Ley 8661 Conven-
cion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su protocolo facul-
tativo.

1) Fungir como la unidad de servicios de apoyo de la Comision Institucional en
Accesibilidad y Discapacidad / CIAD

m) Realizar estudios en los ambitos de su quehacer disciplinar como insumo para
el mejoramiento de la atencién brindada a la poblacion estudiantil.

n) Asesorar y colaborar con las unidades de vida estudiantil en los ambitos de su
competencia y segun la disponibilidad de recursos humanos y financieros.

0) Planificar y ejecutar acciones propias 0 en conjunto con los otros departamen-
tosde la Vicerrectoria de Vida Estudiantil para la promocién de la salud y el forta-
lecimiento de estilos de vida saludable.

p) Otras que emanen de los reglamentos y normativa interna, asi como aquellas
propias que se deriven de la gestion universitaria que no estén asignadas a otras
instancias institucionales.
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q) Asesorar y emitir criterio para el desarrollo de procesos y serviciosasociados al
quehacer del Departamento en sedes y secciones regionales de la Universidad
Nacional.

r) Identificar, atender y dar seguimiento a la poblacion estudiantil en condicion de
discapacidad, en coordinacion con el Departamento de Registro y las unidades
académicas.

s) Emitir criterio respecto a la matricula del bloque completo para la poblaciéon es-
tudiantil becada en razén de los ajustes metodoldgicos y de evaluacion para la
poblacion en condicion de discapacidades o necesidades educativas.

7.5. DEFI!\IICIC')N, AREAS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
PROMOCION ESTUDIANTIL

Es la instancia que fortalece la vida universitaria creando espacios de participa-
cion grupal para las personas estudiantes, desarrollando proyectos para el
buen usodel tiempo libre, fortaleciendo la conciencia critica y el disfrute de activi-
dades orientadas al ocio creativo y formativo. Mediante estrategias que promue-
ven el liderazgo y la representacion deportiva y artistica estudiantil contribuye al
sentido de pertenencia e identidad, al desarrollo de estilos de vida saludables y
aporta a la construccion de una sociedad inclusiva.

Organiza, coordina y define a nivel institucional los grupos de representacion es-
tudiantil oficial en las areas culturales, artisticas y deportivas, tutelando su forma-
cidon y seguimiento y velando por el cumplimiento de la calidad técnica y moral de
las personas estudiantes integrantes y representantes que garantice la identifica-
cion y respeto de los principios, valores y fines de la Universidad Nacional. Coordi-
na con Facultades, Centros y Unidades de Vida Estudiantil de las Sedes y Sec-
ciones Regionales, acciones en Promocion de la Salud, coadyuvando a la forma-
cion integral del estudiantado universitario.

Impulsa experiencias y oportunidades de movilidad estudiantil en las areas artisti-
ca, deportiva y recreacion.

Son areas del Departamento de Promocién Estudiantil las siguientes:

Deportiva: Desde la politica de la Promocion de la Salud, la practica deportiva es
uno de los pilares fundamentales, se lleva a cabo a través de proyectos asisten-
cialesy promocionales de habilidades y destrezas en deportes especificos y acti-
vidad fisica generalizada en las unidades académicas y facultades. Esta area es-
ta conformada por profesionales en Ciencias del Movimiento Humano.
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Artistica: Dirigida a actividades de ocio productivo y apreciaciéon artistica, para la
poblacion estudiantil, mediante proyectos en las diferentes artes, tales como mu-
sica, teatro, canto, baile popular, folclor y plastica.

Recreativa: Mediante opciones ludicas promueve... incentiva a la poblacion es-
tudiantil a optar por un estilo de vida saludable promoviendo el autocuidado.
Desarrolla acciones de recreacion en facultades, centros, sedes y secciones re-
gionales, capacitacion a lideres, asistencia en recreacion a proyectos de la vida
estudiantil y universitaria.

Dirigida a toda la poblacién estudiantil ofreciendo actividad fisica y apreciacion ar-
tistica/deportiva directamente en las unidades académicas.

La recreacidon es un conjunto de actividades agradables y divertidas, realizadas
durante el tiempo libre y que promueven el desarrollo integral de las personas
(Esetiempo libre se define como “la porcién de tiempo no dedicada al trabajo, a
responsabilidades relacionadas con el trabajo, a formas de cuido personal, o a
obligaciones familiares y sociales” Carmen Crace Salazar, 2007, Recreacion).

Son funciones del Departamento de Promocion Estudiantil las siguientes:

a) Organizar y promover los talleres deportivos y artisticos en relacion con la
demanda de los y las estudiantes como prioridad.

b) Promover las actividades de recreacion artistica y deportiva, ofreciendo op-
ciones de tiempo libre y de promocién de la salud, asi como aprendizajes signifi-
cativos para la comunidad estudiantil, universitaria y nacional.

c) Planificar y ejecutar acciones propias o en conjunto con los otros departa-
mentos de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil para la promocién de la salud y el
fortalecimiento de estilos de vida saludable.

d) Realizar las actividades culturales de intercambio estudiantil universitario pa-
ra fomentar la participacion activa de las diferentes facultades, centros, sedes y
seccion regional.

e) Fomentar la organizacién estudiantil en juegos deportivos, a través de los
denominados campeonatos y torneos internos en las disciplinas de mayor deman-
dapromoviendo actividades en equidad de género e integralidad.

f) Desarrollar proyectos para el uso del tiempo libre, fortaleciendo la conciencia
critica y una experiencia de disfrute de calidades.

g) Seleccionar y organizar los Grupos Artisticos y Equipos Deportivos de Re-
presentacion Universitaria, a nivel nacional e internacional, con el propésito de
contribuir al desarrollo de h&bitos saludables en las y los participantes, y fortalecer
la identidad institucional en la Comunidad Universitaria.

h) Dar seguimiento y evaluar los procesos de representacion estudiantil artisti-
cay deportiva en la institucion.
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i) Reconocer en el historial académico de la persona estudiante, la participa-
cionen actividades artisticas, deportivas, recreativas y de desarrollo humano.

i) Favorecer la participacion de estudiantes en condicion de discapacidad
enlas areas de su competencia en los proyectos desarrollados por el Departa-
mento.

k) Fomentar la interculturalidad en la UNA a través de la participacion de
estudiantes universitarios de pueblos indigenas en actividades de recreacion.

7.6. DEFINICION, AREAS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

Es la instancia responsable de favorecer un adecuado estado de salud en las
personas que conforman la comunidad universitaria, mediante el desarrollo de una
estrategia de atencion primaria desde las areas de salud de su competencia. El
abordaje integral esta dirigido a la promocién y prevencion de la salud, deteccién
temprana, diagndstico precoz y tratamiento oportuno.

Rige la atencibn médica, odontoldgica, nutricional y de otras profesiones afines, el
abordaje de procedimientos e intervenciones en las diferentes areas que lo inte-
gran, generando directrices, resoluciones y otras instrucciones dentro de sus am-
bitos de competencia profesional.

Son areas del Departamento de Salud las siguientes:

Atencién de la Salud: Es responsable del desarrollo de servicios y estrategias
enfocadas en atender las situaciones de salud que enfrentan las personas de la
comunidad universitaria, favoreciendo una atenciéon de salud integral, personali-
zada, oportuna y de calidad.

Comunicacién y Educacién para la Salud: Promueve el autocuidado y empo-
deramiento de la salud por medio de estrategias que facilitan la educacion para la
salud de las personas que conforman la comunidad universitaria, estableciendo
enlaces con diferentes instancias institucionales y organizaciones estudiantiles.
Todo lo anterior, permite adicionalmente favorecer la comunicaciény divulgacion
de los servicios y actividades del departamento.

Promocién y Prevenciéon de la Salud: Organiza acciones que permitan aportar
a las personas que conforman la comunidad universitaria, los medios necesarios
para mejorar su salud y tomar control sobre la misma, ademas incluye la detec-
cionde factores de riesgo que puedan ser abordados con el fin de reducir el ries-
go, detener el avance de alguna enfermedad o atenuar sus consecuencias.

Son funciones del Departamento de Salud las siguientes:
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a) Abordar los problemas de salud de las personas que conforman la comu-
nidad universitaria, mediante un sistema de atencién primaria personalizada, opor-
tuna y de calidad en las diferentes areas de su competencia.

b) Promover el empoderamiento de la salud mediante acciones de educacion
y promocion de estilos de vida saludables para una mejor calidad de vida de los
miembros de la comunidad universitaria, en coordinacién con instancias dentro y
fuera de la Universidad Nacional, segun prioridad institucional, nacional o interna-
cional.

c) Realizar acciones de prevencion en materia de salud que permitan reducir
los riesgos, controlar o disminuir las consecuencias de las diferentes enfermeda-
des, con el fin de proteger a las personas o grupos en riesgo de lacomunidad uni-
versitaria.

d) Generar iniciativas desde el programa de liderazgo estudiantil con un enfo-
que de educacion, prevencion y promocion de la salud en las diferentes faculta-
des, centros, sedes y secciones regionales de la universidad, con prioridad hacia
la poblacion estudiantil.

e) Brindar un servicio asistencial y preventivo desde el area médica, en los di-
ferentes eventos universitarios tanto a nivel nacional como internacional por me-
dio de acompafiamiento durante el evento y controles médicos previos o posterio-
res.

f) Contribuir a la prevencion de enfermedades profesionales y ocupacionales
en la busqueda de la optimizacién de los espacios laborales en coordinaciéon con
el Area de Salud Laboral.

Q) Participar de manera activa y propositiva en las comisiones institucionales
e interinstitucionales en su d&mbito de competencia.
h) Ejecutar las directrices emanadas por el Ministerio de Salud segun corres-

ponda y emitir instrucciones a la comunidad universitaria en su ambito de compe-
tencia, que permitan el seguimiento y cumplimiento de lo establecido por el Minis-
terio de Salud.

i) Coordinar y ejecutar iniciativas en temas de promocién de la salud con los
demas departamentos de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, instancias universi-
tarias, interuniversitarias, nacionales e internacionales.

8. FUNCIONES DE LA PERSONA QUE OCUPA EL PUESTO DE DIREC-
CION DE LOS DEPARTAMENTOS

La persona que ocupa el cargo de la direccion, es la figura de mayor jerarquia
enlos departamentos de la vicerrectoria. Sus funciones se estipulan de manera
general en el Manual de Puestos de la Universidad Nacional y las que se descri-
ben a continuacion:

a. Planear, dirigir, coordinar y evaluar las areas, los programas, servicios, estra-
tegias y acciones que desarrolla el departamento.
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b. Proponer a las instancias y 6rganos superiores, politicas, planes y progra-
masde trabajo a corto y mediano plazo, en el ambito de su competencia.

c. Potenciar, supervisar, asesorar y controlar el desarrollo y actualizacion de
lasareas de trabajo del departamento.

d. Implementar sistemas, métodos y procedimientos de trabajo confiables,ac-
tualizados, agiles, en el marco de la normativa institucional vigente.

e. Emitir, actualizar y dar seguimiento a instrucciones en el ambito de su
competencia.

f. Dirigir los procesos de trabajo de su departamento y establecer priorida-
despara la distribucion de los recursos

g. Asignar y evaluar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.
h. Resolver los asuntos sometidos a su competencia en correspondencia con la
normativa vigente.

i. Gestionar, definir los perfiles y seleccionar el talento humano que se asignara
segun los requerimientos del departamento a su cargo.

j. Elaborar y presentar informes de gestion, de grado de cumplimiento de obje-
tivos y otros que le soliciten las instancias superiores y que por la naturalezade
su trabajo se requieran.

k. Administrar y controlar el manejo adecuado y eficiente de los recursos asig-
nados a su departamento.

1. Asistir, participar y ejercer el liderazgo sobre las competencias de su depar-
tamento en las sesiones del Consejo Asesor y de cualquier actividad que se plan-
tee en la Vicerrectoria de Vida Estudiantil.

m. Coordinar, cuando se requiera, las actividades del departamento con depen-
dencias de la universidad y con otras instituciones publicas y privadas, utilizando
los diferentes niveles de comunicacion.

n. Representar en el ambito de su competencia al departamento, a la vicerrecto-
riay a la instituciéon ante las diferentes instancias y comisiones a las que sea asig-
nado,a nivel nacional e internacional.

o. Participar como miembro activo y presidir cuando corresponda, las diferentes
comisiones institucionales que le sean asignadas.

p- Promover un clima laboral propicio saludable para el desarrollo personal y or-
ganizacional en concordancia con las politicas de universidad promotora de la sa-
lud y otras afines.

q. Propiciar espacios de coordinacion y ejecucion de programas, proyectos yac-
tividades de vida estudiantil en las facultades, centros, sedes y secciones regio-
nales, en concordancia con las politicas institucionales.

r. Observar el cumplimento de las funciones asignadas y analizar cualquier
cambio que se proponga ante la disponibilidad de recursos humanos y finan-
cieros, con el fin de establecer la conveniencia de modificar o actualizar la
forma de efectuar las labores.
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s. Disenar y desarrollar acciones interdepartamentales de la VVE, parafortale-
cer el desarrollo integral de la poblacién estudiantil.

t. Otras funciones que por delegacién deba asumir.
9. COORDINACIONES Y RESPONSABLES DE AREA

Para el logro de objetivos, metas y ejecuciéon de los procesos, los departamentos
estan organizados en areas. Cada area, estara a cargo y/o bajo la responsabili-
dad de una persona designada por la direccién de departamento y bajo su jerar-
quia, como responsable de la formulacién, ejecucién y control, en el nivel de com-
petenciade su cargo.

Por las caracteristicas propias de los Departamentos, volumen de atenciones y
procesos que desarrollan, existen dos formas para el desarrollo del trabajo de las
areas:

El Departamento de Promocion Estudiantil, tiene en su estructura el puesto de
coordinacion de area, con funciones claramente definidas.

El Departamento de Bienestar Estudiantil cuenta con una coordinacién general y
cuatro coordinaciones segun areas definidas en este Manual, que rotan segunne-
cesidades derivadas del quehacer del Departamento.

En el caso de los Departamentos de Salud y de Orientacién y Psicologia, el traba-
jo de las areas se aborda desde la figura de responsable de area. En estos casos,
a criterio de la direccion, la persona que asume dichas funciones puede cambiar,
conla intencién de hacer rotativa la experiencia, optimizar los recursos y dinami-
zar losequipos de trabajo.

10. FUNCIONES DE LOS COORDINADORES DE AREA
Son funciones de la persona coordinadora de area:

a) Atender las disposiciones que emanan de las politicas y la normativa vigente
enmateria de vida estudiantil.
b) Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Anual y
del Plan Estratégico Institucional.
¢) Planear, coordinar, supervisar, controlar y evaluar el disefio y la ejecucién de
actividades realizadas por el equipo de trabajo del area y programa a su cargo.
d) Participar como persona delegada oficial de la Universidad Nacional cuando
se le asigne en comisiones internas de trabajo, interuniversitarias y con otros or-
ganismos externos, relacionados con el ambito de su competencia.
e) Observar la aplicacion de técnicas, métodos, procedimientos, normas y dispo-
siciones de trabajo.
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f) Recomendar a la direccion politicas, métodos, y modificaciones a reglamentos
yprocedimientos, relacionados con el area y programas bajo su cargo.

g) Presentar informes a la direccion sobre la gestibn a su cargo segun se requie-
ra.

h) Identificar y proponer a la direccibn las necesidades de recursos huma-
nos,tecnoldgicos, de infraestructura y financieros para el desarrollo de las areas.
i) Administracion, seguimiento y control de las instalaciones deportivas yar-
tisticas a cargo de Promocién Estudiantil.

j) Otras funciones que por delegacion deba asumir.

11. FUNCIONES DE LA PERSONA RESPONSABLE DE AREA

En el caso de los Departamentos de Salud y de Orientacién y Psicologia, el traba-
jo de las areas se aborda desde la figura de responsable de area. En estos casos,
anualmente la persona que funge en dichas funciones puede variar, con la inten-
cion de maximizar el uso de los recursos y fortalecer la dindmica del equipo

La persona responsable de Area destinara entre 5y 10 horas de su jornada labo-
ral semanal para el cumplimiento de sus labores, a criterio de la direccion.

Son funciones de la persona responsable de area:

a) Atender las disposiciones que emanan de las politicas y la normativa vigente
en materia de vida estudiantil en el marco de sus competencias profesionales.

b) Convocar a reuniones de equipo y remitir las minutas a la direccién para su
conocimiento.

¢) Mantener informada a la direccion de las situaciones que requieran dein-
tervencion o resolucidon urgente por parte de esta.

d) Atender a las reuniones convocadas por la direccién para el planeamiento
del trabajo anual.

e) Remitir a la direccion el plan de trabajo anual del area a su cargo.

f) Colaborar con la direccion en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del
PlanOperativo Anual.

g) Recomendar a la direccion la modificacién de politicas, reglamentos y pro-
cedimientos, que surjan de la dinAmica de trabajo de los equipos que con-
forma el area de su competencia.

h) Colaborar con la direccién en la elaboracién de informes y remision de da-
tossolicitados por instancias o personas superiores jerarquicas.

i) Colaborar con la direcciéon en la divulgaciéon de informaciéon relevante para
el quehacer de los equipos de trabajo.

j) Identificar y proponer a la direccion las necesidades de recursos humanos,
tecnoldgicos, de infraestructura y financieros para el desarrollo de las areas.

k) Remitir a la direccion el informe anual de los programas y proyectos del area.
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