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Marco Estratégico de la Unidad
Misión

“Brindar servicios de apoyo oportuno y de calidad, para solventar las necesidades y requerimientos institucionales de seguridad, mantenimiento, transporte, comunicación e información, mediante UNA gestión administrativa con el talento humano y recurso tecnológico necesario, para el desarrollo de la Comunidad Universitaria”
Visión 

“Ser la instancia que provee una atención integrada de los servicios de apoyo institucional, orientados a la satisfacción de las necesidades de la comunidad universitaria que contribuye a la toma de decisiones; mediante una estructura flexible, ágil, eficiente y simple, fundamentada estratégicamente en el mejoramiento continuo, trabajo en equipo, talento humano profesional, especializado y competente; apoyado con los recursos materiales y las nuevas tecnologías”

Acciones ejecutadas en el 2014 y retos para el periodo 2015-2017
	Metas 

Conforme el plan estratégico de la Vicerrectoría de Desarrollo 2013-2017
	Productos o servicios alcanzados en el periodo 2014


	Retos para  los periodos 2015-2017

	1.1.2 Desarrollar  al menos 4  acciones de mejoramiento de los procesos de apoyo institucional identificados.
	Se capacitaron 29 funcionarios del Programa en áreas propias a su labor.
A través de la Oficina de Correo Institucional se realizaron 70765 trámites documentales y 11979 mediante Correos de Costa Rica.
Se atendieron 375 usuarios en el Archivo Institucional. Para un total de 16629 copias de Programas de cursos entregadas.

En el Archivo Institucional se recibieron 6 remisiones documentales, un total de 31 metros lineales.
Se atendieron 23 solicitudes de asesorías archivísticas.
El Comité Institucional de Selección y Eliminación de Documentos sesionó en 10 oportunidades, se atendieron a 16 instancias que regularon su situación con respecto al Proceso de Valoración y Eliminación de Documentos.
Se impartieron 5 Cursos-Taller en los que se capacitaron 113 funcionarios.
En el Archivo Institucional se realizaron 2 visitas guiadas de la Escuela de Secretariado Profesional y del Liceo Samuel Sáenz (Área Técnica)
La Comisión del Proyecto de Implementación de Firma Digital Certificada en la Universidad Nacional (coordinada por la Sección de Documentación y Archivo), logra adquirir el Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos “SoftExpert”
Se concluye el Manual de Producción Documental para la UNA donde se incluyen: Nomenclatura (Siglas y Acrónimos), estandarización de la nomenclatura y conformación y gestión de expedientes. 
Se realizó el plan de trabajo para la custodia y difusión del patrimonio digital institucional. 
Se efectuó el procedimiento para la conservación, preservación y migración periódica de la producción académica digital.
Se elaboró la Política de Gestión y Conservación de Documentos en la UNA.
El Sistema Institucional de Archivos obtuvo el premio “Luz Alba Chacón de Umaña” Archivo Distinguido de 2014, otorgado por la Junta Administrativa del Archivo Nacional.
Se hizo el levantamiento y actualización  de información de los siguientes procedimientos y protocolos de Seguridad:

· Protocolo de ingreso a las instalaciones del Campus. 

· Protocolo de cambio de rol de servicio. 

· Protocolo ingreso al Edificio Administrativo y Rectoría. 

· Protocolo para ingresar al aparcamiento  de Uriche.

· Protocolo para ingresar al aparcamiento  de Biología.

· Protocolo de ingreso  CIDE.

· Protocolo  del sector de Biología 1.

· Protocolo sector de Agrarias.

· Protocolo sector  Ciencias Sociales Edificio 2 (nuevo).

· Protocolo del sector  Ciencias Sociales Edificio 1 (Viejo).

· Protocolo del sector de Estudios Generales. 

· Protocolo del  sector de Filosofía.

· Protocolo del Colegio Humanístico.

· Protocolo de Ovsicori.

Se construyó la caseta de seguridad en el INISEFOR y se remodeló la caseta de CIEMHCAVI, además,  se realizaron mejoras en la caseta de la Sección de Transporte. 

Se hizo un análisis de los marchamos universitarios  para mejorar los stikers, mediante un estudio de mercado se determinó la mejor alternativa, y se adquirieron stikers de mejor calidad.

Se  ha   entregado  el 85% de carné de identificación al personal administrativo, académico y estudiantes universitarios.
Se ejecutaron todas las solicitudes de transporte aprobadas por Comisión de Transportes.

Se atendió el 100% de las solicitudes de transporte de docencia (prioridad #1).
Se atendieron en total 2550 servicios de transporte.

Se disminuyó en un 5% la utilización de tiempo extraordinario, a pesar que se aumentó en un 20% aproximadamente los días de giras.
Se tramitó en forma más eficiente la dotación de presupuesto para gastos de viaje a los gestores.

Se concedieron 210 permisos para conducir vehículos institucionales.
Se ha puesto en marcha un plan para poner al día el control de liquidación de combustible, a diciembre de 2014, se encuentra en 50% de su ejecución.

La Unidad de Flota logró los objetivos en materia de mantenimiento preventivo y correctivo parcialmente.
Se brindó seguridad requerida en las actividades extraordinarias realizadas, lo que generó un total de 5.366 horas extraordinarias. 


	Coordinar con el Área de Formación y Actualización del Talento Humano la realización de las capacitaciones para el desarrollo de las competencias de los oficiales de seguridad y los choferes.
Promover la estandarización de la Producción Documental en la Universidad Nacional mediante el Manual respectivo.

Desarrollar el plan piloto para la implementación del Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos.

Desarrollar dos Tablas de Plazos de Conservación de Documentos Generales una para el Sector Administrativo y otra para el Sector Académico.

Seguir desarrollando el Plan de Capacitaciones y Asesorías Archivísticas que brinda la Sección de Documentación y Archivo.

Promover el  desarrollo de la Política de Gestión y Conservación de Documentos en la UNA.
Concluir procedimientos y protocolos de seguridad. 

Finalizar la entrega de los carné de identificación al total de la población universitaria.

Gestionar  el contenido presupuestario para la instalación del sistema de alarma en el Campus Benjamín Núñez, Finca Santa Lucía, INISEFOR y Museo de Cultura Popular.
Gestionar el mantenimiento estructural o construcción de  casetas en los siguientes lugares:  Campus Omar Dengo, Campus Benjamín Núñez, Finca Santa Lucía, Museo de Cultura Popular, Sede Nicoya, Sede Liberia, Sede Pérez Zeledón,  Sede Coto, Sarapiquí, Estación Biológica Marina, ECMAR y 28  Millas. Así como, reubicar la caseta de Apicultura.

Mejorar  el control de ingreso de vehículos mediante la instalación de  barreras electrónicas con conexión al Centro de Monitoreo en los diferentes campus.  En el Campus Omar Dengo en el  Auditorio Clodomiro Picado, Parqueo detrás de Filosofía y Letras (Trencito). En el Campus Benjamín Núñez en la entrada de Ciencias del Movimiento Humano y Calidad de Vida, CINPE y Veterinaria. También en las Sedes Regionales Chorotega y Brunca (Liberia, Nicoya, Coto y Pérez Zeledón).
Realizar los esfuerzos necesarios para dar de baja 33 vehículos que presentan problemas de desgaste.

Realizar un estudio de necesidades dirigido a ubicar medios alternativos de transporte que sirvan a la Institución.


	
	
	

	1.3.1 Realizar al menos cada dos años una evaluación del servicio prestado por las instancias adscritas a la VDES para disponer de oportunidades de mejora.
	No hubo evaluaciones de servicios, puesto que se está tratando de realizarlas en conjunto con los demás programas de la Vicerrectoría y en coordinación con el APEUNA.
	Evaluar cada semestre los servicios prestados a la comunidad universitaria  en términos de costo, pertinencia, regularidad, impacto y proyectar una mejor cobertura en todas las áreas, Académicas y mejorar las áreas Administrativas.

	
	
	

	1.3.3 Fortalecer los mecanismos de rendición de cuentas realizando y divulgando al menos 1 informe anual por parte de las instancias de la Vicerrectoría.
	Se realizó la entrega de informes sobre la evaluación del quehacer y uso de recursos del Programa, a la Vicerrectoría de Desarrollo.
	

	
	
	

	1.4.3 Implementar 1 mecanismo de administración de vehículos que contribuya con los esfuerzos de maximizar el uso de los recursos institucionales, en el marco de las cuatro universidades estatales.
	Se implementaron 64 dispositivos de posicionamiento satelital (GPS) y se tramitó la implementación para al menos 70 vehículos oficiales adicionales, lo cual, se efectuará en el año 2015, así como un dispositivo específico para el control de combustible. 
Lo anterior ha permitido un control eficiente de flota, logrando localizar un vehículo robado, un vehículo dañado, reportes a Directores de Facultades de excesos de velocidades, entre otros.
	Implementar con recursos tecnológicos y en un solo programa de transportes el control de viajes, tiempo extraordinario, gastos de viaje, combustible, mantenimiento de vehículos, entre otros.

Contar con 130 vehículos con los dispositivos de GPS y control de combustible.


	
	
	

	5.2.2. Implementar el plan institucional de intervención de seguridad.
	Se gestionó ante la Proveeduría Institucional lo correspondiente a la seguridad electrónica en los siguientes lugares:    Sección de Transporte, OVSICORI, Registro-Financiero, Rectoría, Centro de Arte en Pérez Zeledón, Campus Pérez Zeledón, Campus Coto, Campus Liberia   y se adjudicó a la Empresa Tecnologística de Costa Rica.

Se gestionó la compra de Equipo de comunicación 1 radio móvil, para ser instalado en el vehículo 401-122, 60 radios portátiles, para asignar a cada oficial de seguridad de toda el área metropolitana, 12 radios bases, para ser instalados en Liberia, Nicoya, Pérez Zeledón, Coto, Sarapiquí, Estación Biológica Marina en Puntarenas, Punta Morales en Puntarenas, 28 Millas en Limón y Campus Omar Dengo,  4  repetidoras que serán  instaladas en el Volcán Irazú, Cerro Azul, Cerro de la Muerte y el Campus en Heredia, 130 manos libres para los radios de comunicación,  y se está a la espera de la entrega respectiva.

Se tramitó ante la Proveeduría Institucional la compra de 7 armas de fuego y mediante la Unidad Especialidad se adquirieron 3 armas de fuego.

	Continuar con el plan institucional de intervención de seguridad, con el objetivo de instalar seguridad electrónica en las Sedes Regionales.
Instalar y poner en funcionamiento el equipo de comunicación.



	
	
	

	5.5.1 Supervisar el funcionamiento y cumplimiento de deberes fundamentales de cinco Archivos Periféricos o Especializados que existen, así como una muestra de 10 Archivos de Gestión por año.
	Se inició el proceso de supervisiones archivísticas con un total de 60 instancias supervisadas.
Se realizaron 5 diagnósticos para la implementación del estudio de Archivos Periféricos y Especializados en la Sede Chorotega, Recinto Sarapiquí, CIDE, CIDEA, y Recursos Humanos.
Se Inspeccionaron 2 Archivos de fondos cerrados:  Escuela Científica de la UNA e INDESUR.
	Seguir desarrollando las supervisiones archivísticas para promover la mejora continua de los Archivos de Gestión, Periféricos y Especializados.

	
	
	

	5.5.3 Centralizar la recepción y traslado documental, en cuatro Facultades y Centros de la Universidad.
	Se presentó el Proyecto “Centros y Sedes  Recepción y Despacho de Documentos” a los Directores y Directoras Ejecutivas (os) de Facultades Centros y Sedes.

	Promover el desarrollo de Centros de Recepción y Despacho de Documentos, para maximizar el recurso humano.
Diversificar el servicio de Correo Institucional. Realizar alianzas estratégicas, por ejemplo, con Correos de Costa Rica

	
	
	

	5.4.1 Implementar el  plan de mantenimiento preventivo en 50 vehículos anuales.
	Se dieron problemas con el programa de mantenimiento de vehículos, debido a la incapacidad del técnico mecánico y la renuncia del profesional a cargo del proceso.


	Implementar mediante dispositivos electrónicos un mejor proceso de mantenimiento preventivo.

Generar indicadores por gira, de acuerdo con variables como destino, vehículo y usuario, para determinar costos reales.

Ampliar la flota de préstamo para atender más solicitudes de transporte.

Incentivar el uso de permiso de operación de vehículos (licencia UNA), para ampliar la cobertura de las solicitudes de transporte.


Anexos
Sección de Seguridad Institucional
	REPORTE DE ANOMALÍAS  2014
 

	LUGAR
	FECHA
	OBSERVACIONES 

	CINPE
	04/02/2014
	Aula 1, 2 y 3 y sala grupal abiertas

	
	10/03/2014
	Puerta de la oficina de profesores abierta

	
	06/03/2014
	Puerta abierta de aula 2 y sala de fotocopiado

	
	03,07,22-03-2014
	Luces y aires acondicionados encendidos, 
sala de sesiones Holanda abierta16/01/2015
Vehículo 301-334 con las puertas abiertas.

	
	01/04/2014
	Auditorio abierto

	
	07/04/2014
	Puerta abierta de la aula virtual, Vicerrectoría
Académica y Dirección de Docencia

	
	24/04/2014
	Puerta abierta de sala de consulta externa

	
	19/05/2014
	Ventanas abiertas, oficina de fotocopiado abierta
oficina de Gestión Administrativa  de Investigación abierta

	
	23/06/2014
	Puerta de la Sala Grupal abierta, puerta de la fotocopiadora abierta.

	
	22/07/2014
	Puerta de aulas 1, 2 y 3, oficina,  sala de Exdirectores de la Maestría y auditorio abiertas.

	
	21/08/2014
	Sala de reuniones de la Dirección, biblioteca,  ventanas de la oficina de Una Virtual  y salón de fotocopiado abiertas.

	
	10/10/2014
	luces encendidas edificio una-virtualsalón de fotocopiado sin seguro, puerta abierta de oficina 

	
	05/11/2014
	Ventanas abiertas


	REPORTE DE ANOMALÍAS  2014


	LUGAR
	FECHA
	OBSERVACIONES

	ESC. MEDICINA VETERINARIA
	21/02/2014
	Puertas laterales abiertas en el Hospital de 
Especies Menores

	
	10/03/2014
	Puertas abiertas en laboratorios

	
	07/05/2014
	Puerta principal abierta, laboratorio abierto.

	
	13/06/2014
	Ventanas del Hospital de Especies Menores abiertas

	
	22/07/2014
	Laboratorio y puerta laterales del Hospital de Especies Menores  abiertas.

	
	10/10/2014
	Vehículos institucionales sin seguros

	ESC. CS DEL MOVIMIENTO HUMANO
	22/02/2014
	Puerta abierta de bodega

	
	05/04/2014
	Puerta abierta de la Maestría en Salud Integral

	
	03/12/2014
	Puerta de la soda y puerta de emergencias
abiertas.

	VIC. VIDA ESTUDIANTIL
	27/02/2014
	Ventanas abiertas del gimnasio

	
	05/11/2014
	Gimnasio abierto

	ICAT
	05/02/2014
	Ventanas abiertas

	ESCUELA DE INFORMATICA
	18/03/2014
	Puerta del comedor abierta y oficina

	
	18/03/2014
	Laboratorio de la Asoc. De Estudiantes abierto

	
	21/04/2014
	Puerta sala de exdirectores abierta

	
	19/05/2014
	ventanas abiertas, puerta de la oficina de 
profesores abierta, filtración de agua

	
	16/05/2014
	Ventanas abiertas , puertas automáticas fuera de funcionamiento.

	
	11/06/2014
	Puerta Asoc. de Estudientes abierta, ventanas abiertas, laboratorio de la Asoc. De Estudiantes abierto.

	
	21/08/2014
	Puerta de la sala de profesores abierta.

	
	14/11/2014
	Luces encendidas.

	VICERECTORIA ACADEMICA
	11/04/2014
	Puerta principal abierta

	
	28/04/2014
	Puerta principal abierta


	REPORTE DE ANOMALÍAS  2014
 

	LUGAR
	FECHA
	OBSERVACIONES 

	RECTORÍA
	22/04/2014
	Puerta principal abierta

	
	28/04/2014
	Puerta abierta

	
	03/12/2014
	Puerta abierta

	PROGRAMA DE DESARROLLO
DE RECURSOS HUMANOS
	28/04/2014
	Puerta abierta

	OVSICORI
	20/06/2014
	Incidente con funcionario

	ESCUELA DE CIENCIAS AGRARIAS
	22/07/2014
	Soda abierta

	PROGRAMA GESTION FINANCIERA
	20/08/2014
	Puerta de emergencia abierta

	
	05/11/2014
	Puerta trasera de Presupuesto abierta

	INISEFOR
	21/08/2014
	Malla ciclón del  área del aserradero cortada

	 
	05/11/2014
	Vehículo oficial abierto

	 
	14/11/2014
	Puerta del costado norte abierta

	 DEPARTAMENTO DE FÍSICA
	21/08/2014
	Oficina de Hornos Solares abierta

	ESC. PLANIFICACION Y PROMOCION
SOCIAL
	10/10/2014
	Puerta principal de la escuela abierta

	DEPARTAMENTO DE REGISTRO
	05/11/2014
	Oficina de atención al usuario abierta

	 
	05/11/2014
	Puerta principal abierta 

	ESC. DE CIENCIAS BIOLÓGICAS
	05/11/2014
	Laboratorio de Química Biológica abierto

	ICOMVIS
	14/11/2014
	aula abierta

	ESCUELA DE QUÍMICA
	14/11/2014
	Laboratorio abierto

	ESC. DE CIENCIAS AGRARIAS
	03/12/2014
	Laboratorio de Entología abierto y ventanas 
de la soda

	UCPI
	03/12/2014
	Puerta abierta


Fuente:  Sección de Seguridad Institucional
Sección de Transporte Institucional

Cantidad de horas extras realizadas
(2014)
	MES
	HORAS
EXTRAS

	Enero
	110.0

	Febrero
	316.5

	Marzo
	957.5

	Abril
	959.5

	Mayo
	1607.0

	Junio
	1023.0

	Julio
	415.5

	Agosto
	788.0

	Setiembre
	1191.0

	Octubre
	1299.5

	Noviembre
	942.5

	Diciembre
	171.5

	TOTAL
	9781.5





        Fuente: Sección de Transporte Institucional
Sección de Transporte Institucional
Giras aprobadas, modificadas y canceladas

(2014)

	MES
	Ejecutadas
	MODIFICADAS
	CANCELADAS



	Enero
	69
	32
	1

	Febrero
	129
	82
	14

	Marzo
	243
	124
	19

	Abril
	203
	128
	19

	Mayo
	286
	137
	21

	Junio
	227
	108
	17

	Julio
	125
	48
	9

	Agosto
	276
	124
	23

	Setiembre
	292
	132
	21

	Octubre
	251
	164
	20

	Noviembre
	227
	119
	25

	Diciembre
	85
	23
	5

	TOTAL
	2413
	1221
	194


        Fuente: Sección de Transporte Institucional
Sección de Transporte Institucional

Giras contratadas

(2014)

	PROVEEDOR
	PRESUPUESTO 
	CANTIDAD DE SERVICIOS

	José Vargas Alfaro
	13.221.456,40
	44

	RAYERI del SUR
	8.172.244,23
	32

	TRAVISA Herediana
	13.929.656,40
	42

	RIBASA
	4.438.555,56
	19

	TOTAL
	¢39.761.912,59
	137


       Fuente:  Sección de Transporte Institucional
Sección de Transporte Institucional
Gestiones realizadas en el Taller SERVICTEC

(2014)

	MES 
	DIAGNÓSTICO SERVITEC
	REVISIÓN FACTURAS
	REVISIÓN DE COTIZ
	PRUEBA DE VEHÍCULOS

	ENERO *
	22
	15
	2
	0

	FEBRERO*
	0
	0
	0
	3

	MARZO*
	1
	0
	9
	21

	ABRIL
	75
	14
	9
	26

	MAYO*
	30
	49
	5
	19

	JUNIO*
	6
	1
	0
	0

	JULIO*
	34
	0
	0
	0

	AGOSTO*
	64
	47
	3
	17

	SEPTIEMBRE
	85
	65
	6
	36

	OCTUBRE
	89
	61
	17
	53

	NOVIEMBRE
	65
	67
	23
	37

	DICIEMBRE
	51
	49
	8
	21

	TOTAL 
	522
	368
	82
	233


          Fuente:  Sección de Transporte Institucional
*El mecánico estuvo incapacitado.

Sección de Transporte Institucional

Reparaciones facturadas
(2014)

	MES
	PRESUPUESTO

	Enero*
	1.553.108,15

	Febrero*
	0,00

	Marzo*
	0,00

	Abril
	5.802.292,80

	Mayo*
	5.922.984,55

	Junio*
	0,00

	Julio*
	0,00

	Agosto*
	8.773.880,24

	Setiembre
	12.544.670,72

	Octubre
	12.021.863,15

	Noviembre
	11.508.904,22

	Diciembre
	8.828.994,39

	TOTAL
	₡66.956.698,22


             Fuente: Sección de Transporte Institucional
*El mecánico estuvo incapacitado.

Sección de Transporte Institucional

Consumo de combustible por mes
(2014)

	MES
	LITROS
	COLONES

	Enero
	11.263,13
	7.044.062,00

	Febrero
	20.832,44
	13.150.810,00

	Marzo
	29.279,88
	18.874.285,00

	Abril
	25.590,44
	17.075.983,00

	Mayo
	32.805,74
	22.160.945,00

	Junio
	32.673,98
	22.512.369,00

	Julio
	15.283,79
	10.354.355,94

	Agosto
	26.382,69
	17.624.769,00

	Setiembre
	37.148,15
	24.774.041,00

	Octubre
	33.725,67
	22.251.453,00

	Noviembre
	31.784,76
	20.198.628,49

	Diciembre
	14.920,55
	9.264.458,00

	Total
	311.691,24
	205.286.159,43


   Fuente:  Dirección Programa Servicios Generales
	Sección de Transporte Institucional

SERVICIO DE REPARACIÓN POR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE VEHÍCULOS INSTITUCIONALES UNA 2014



	CATEGORIA DEL SERVICIO
	ENERO 
	FEBRERO
	MARZO
	ABRIL
	MAYO 
	JUNIO
	JULIO
	AGOSTO
	SETIEMBRE 
	OCTUBRE
	NOVIEMBRE 
	DICIEMBRE

	VEHICULOS CENTRALIZADOS
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	4
	33
	16
	10

	VEHICULOS DESCENTRALIZADOS
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	32
	49
	33
	33

	TOTAL MENSUAL
	22
	0
	1
	75
	30
	6
	34
	64
	85
	89
	65
	51

	Total anual y general:
	522
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Observaciones: 
1- Vehículos centralizados, son los de la Sección de Transporte en el momento de la atención del servicio.
2- Los datos consignados en los meses de setiembre a diciembre responden a las órdenes de trabajo que fueron entregadas al usuario o enviadas mediante correo electrónico sea a una sede o al proveedor del servicio de reparación.
3- Los datos de pago de servicio de reparación los puedo confirmar de octubre a diciembre 2014, en el caso de los otros meses responde al reporte del compañero Alex mediante oficio PSG-STI-26-2015 de su informe anual taller servitec.
4- Queda pendiente un número importante de ordenes servicio servitec por atender, debido al alto volumen de solicitudes y a la rigidez del sistema por atender este tipo de servicio.

Fuente: Control de Flota Vehicular

Elaborado por: Augusto César García Baltodano, enero de 2015
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Fuente:  Sección de Transporte Institucional
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