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18 de noviembre del 2013
Resolucion VVE-R-041-2013

Resolucion VVE-R-041-2013

UNIVERSIDAD NACIONAL, VI(;ERRECTORfA DE VIDA ESTUDIANTIL, HEREDIA, AL
SER LAS DIEZ HORAS DEL DIA DIECIOCHO DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL

TRECE.

CONSIDERANDO:

1.

La Ley 7600 sobre Igualdad de Oportunidades para las personas con discapacidad y su
Reglamento, la Directriz 27 de la Presidencia de la Republica y del Ministerio de la
Presidencia del afio 2000, la Circular No.8270 de la Contraloria General de la Republica del
17 de agosto del 2000, la Ley 8661 Convencion sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad y su Protocolo Facultativo, asi como la Ley 8862 para la Inclusion y
Proteccion Laboral de Personas con Discapacidad, sefialan disposiciones con el propdsito de
garantizar a las personas con discapacidad sus derechos de igualdad de oportunidades.

El articulo 50 y el 53 de la Ley 7600 establecen la obligatoriedad de las instituciones
publicas y privadas de garantizar que la informacion dirigida al publico, sea accesible a todas
las personas, segiin sus necesidades especiales, asi como garantizar que los servicios de
biblioteca puedan ser utilizados por todas las personas, asignando los servicios de apoyo, el
personal, equipo y mobiliario necesarios.

La modificaciéon de las Politicas Institucionales de la Universidad Nacional, orientada a la
inclusion de elementos especificos sobre diversidad, discapacidad e inclusion, aprobadas
mediante acuerdo del Consejo Universitario SCU-2369-2004 del 3 de diciembre del 2004.

El quehacer de la Comision Interuniversitaria de Accesibilidad a la Educacidon Superior
(CIAES), integrada por Equipos de Apoyo de las Universidades Estatales, que tiene como
objetivo articular las politicas de accesibilidad a la Educacion Superior en los procesos de
admision y permanencia para estudiantes con necesidades educativas asociadas o no a la
discapacidad.

La Universidad Nacional visualiza la educacion en forma integral, de ahi que desarrolle
estrategias orientadas a fortalecer exitosamente el ingreso, pero también la permanencia, la
graduacion y la insercion en la vida laboral.

El Modelo Pedagogico de la UNA (2008) establece como principios fundamentales del
quehacer docente, el respeto y el compromiso con la igualdad de oportunidades y con la
construccion de una sociedad mas justa y equitativa.

Lo estipulado en el Plan de Mediano Plazo 2013-2017 de la Universidad Nacional, donde se
establecen acciones asociadas a su mision historica y a nuevos retos.

La atencion a las necesidades de la poblacion estudiantil de la UNA que presenta una
condicion de discapacidad, ha venido ofreciéndose desde diferentes areas del quehacer




universitario. A la fecha, se ha avanzado de manera significativa tanto en el ambito de las
politicas, en procedimientos para la atencion de estudiantes durante las etapas de inscripcion,
ingreso a carrera y permanencia, asi como en cuanto a la formacion del personal académico y
administrativo, para atender en forma integral a la poblacién con discapacidad, su insercion
a la vida laboral e infraestructura que favorezcan su acceso y su participacion plena.

9. La Resolucion de la Rectoria (R-0675-R-2013 del 30 octubre del 2013), fortalece la
Comision Institucional en Materia de Discapacidad (CIMAD), cuya mision “...esta orientada
a asesorar, a planificar y articular los esfuerzos universitarios en materia de discapacidad,
gestiona los cambios y ajustes institucionales para mejorar las condiciones de acceso y los
servicios a toda la poblacion; para lograrlo promueve cambios en el ambito actitudinal y en
las competencias en la comunidad universitaria; promueve la mejora en los servicios y
facilidades (espacio fisico, transporte, ayudas técnicas y apoyos tecnoldgicos); revisa y
propone actualizacion de politicas, normas y procedimientos institucionales; gestiona
estrategias de informacion y comunicacion, en cuanto al desarrollo humano integral,
incluyendo lo tecnologico y a lo juridico. Asimismo genera informacion historica e
indicadores institucionales sobre los temas asociados a su ambito de accion”.

10. El Departamento de Orientacién y Psicologia, se establece como la instancia de la
Vicerrectoria de Vida Estudiantil que cuenta con los profesionales especializados y a la que
le corresponde, segin su propia normativa contribuir con el cumplimiento de la Ley de
Igualdad de Oportunidades para Personas con Discapacidad, mediante la coordinacion de
acciones con la Comision Institucional establecida para este fin. Se constituye en la Unidad
de Servicios de Apoyo de la CIMAD y es la encargada de coordinar y organizar, en el
ambito institucional, las acciones y servicios que se ofrecen en la Universidad para los
estudiantes con discapacidad.

11. La definicion de las instancias de apoyo a la labor de la CIMAD encargadas de brindar los
servicios requeridos por la poblacion con discapacidad de la UNA y ofrecer asesoria a la
CIMAD, bajo el concepto del desarrollo de una estrategia integral e institucional.

En este ambito se ubican, la Asesoria Juridica, la Federacion de Estudiantes (FEUNA), los
Facultades, Centros y Sedes, las Unidades Académicas, el Departamento de Registro, el
SIDUNA, los Departamentos de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, el Programa de Exito
Académico, el Proyecto UNA Educacion de Calidad, asi como otros proyectos de las
Unidades Académicas que trabajan el tema discapacidad; la Defensoria de los Estudiantes, la
Oficina de Comunicacion, la Oficina de Relaciones Publicas, el Area de Planeamiento
Espacial y otras que la CIMAD considere pertinentes.

12. La necesidad de definir procedimientos institucionales para la digitalizacion de documentos
con el fin de generar las condiciones de accesibilidad a las personas con discapacidad visual,
el cual tiene como objetivo la implementacion de una estrategia que involucre las instancias y
sus responsabilidades, dentro de un concepto de educacion superior de calidad, equidad y
accesibilidad.

13. Para establecer la estrategia, es necesario que cada Facultad, Centro o Sede, asi como el
Sistema de Informacion Documental de la Universidad Nacional (SIDUNA), entre otros,
realicen los ajustes necesarios para mejorar los apoyos requeridos por los estudiantes en
cuanto a la digitalizacion del material de estudio.

POR TANTO, SE RESUELVE:




EMITIR LOS SIGUIENTES PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION,
ENTREGA Y ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS DE TEXTOS
CONVENCIONALES IMPRESOS, PARA EL PROCESO ENSENANZA Y
APRENDIZAJE DE ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD VISUAL, QUE DEBERAN
SEGUIR LAS FACULTADES, CENTROS, SEDES Y CAMPUS DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL.

1.

PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION DEL MATERIAL ESCRITO
(IMPRESQO) PARA LOS ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD VISUAL

I. IDENTIFICACION DE ESTUDIANTES QUE PRESENTAN DISCAPACIDAD
VISUAL Y UBICACION DE LOS MATERIALES A DIGITAR:

Cada ciclo lectivo, al finalizar el proceso de matricula ordinaria, el Departamento de
Orientacion y Psicologia de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil, identificada en adelante
como la Unidad de Servicios de Apoyo de la Comision Institucional en Materia de
Discapacidad (CIMAD), deberd comunicar a las direcciones de las unidades académicas,
divisiones y sedes (con copia a las decanaturas), los nombres de las y los estudiantes de
primer ingreso matriculados en las carreras bajo su gestion, con discapacidad visual, nombre
de los cursos matriculados (incluyendo los cursos de servicios), el nombre de la o el docente.

A partir de este momento, las Unidades Académicas y Sedes deberan seguir las instrucciones
para la digitalizacion del material.

En caso de que la o el estudiante no haya sido identificado como persona con discapacidad
visual, mediante el sistema de matricula por parte de la Unidad de Servicios de Apoyo de la
CIMAD de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil y que requiera el servicio de digitalizacion de
los materiales impresos, es responsabilidad de éste o ésta, informarlo al académico
responsable del curso al inicio de cada ciclo lectivo para que lo comunique al director o
directora de la unidad, con el fin de actuar seglin estos procedimientos. Asimismo, informara
si requiere de otro tipo de adaptacion (impresiones en relieve y transcripciones a Braille) para
que se gestione ante la Unidad de Servicio de Apoyo lo que corresponda.

Para el caso de estudiantes regulares, la Unidad de Servicios de Apoyo verificara la lista de
estudiantes que se matricularon en cada ciclo lectivo, nombre de los cursos matriculados
(incluyendo los cursos de servicios), el nombre de la o el docente y hard el reporte
correspondiente, que enviard a las unidades académicas y sedes que correspondan.

No obstante, es obligacion de la Unidad Académica, Division o Sede que cuenta con
estudiantes regulares con discapacidad visual en sus carreras que, mediante el Coordinador
(a) de carrera, programe un ciclo antes, con el estudiante, cuales cursos matriculara. Esta
informacion debera validarla con la Unidad de Servicios de Apoyo, con la finalidad de
contar con informacion actualizada siempre.

La programacion anticipada de los cursos por matricular de los y las estudiantes regulares,
mediante la gestion del o la Coordinadora de carrera, permitira adelantar la digitacion o
disposicion de los materiales, al menos de aquellos cursos que con mas seguridad
matricularia la o el estudiante.

La o el coordinador de carrera debera solicitar a la o el docente los materiales digitales o
impresos correspondientes. Para el caso de que la o el estudiante haya matriculado cursos de
servicio de otra unidad académica, la o el coordinador de la carrera donde esté¢ empadronado



el o la estudiante, deberd coordinar la entrega del material digital o impreso, con las otras
unidades que ofrecen los cursos de servicio.

El personal académico entregara a la o el coordinador de carrera, durante la primera semana
de clases, una copia del material didactico que utilizard durante todo el ciclo lectivo, tanto el
que se encuentre en version digital como el impreso. Las Unidades de Informacion
Documental de cada Facultad, Centro o Sede brindaran apoyo al o la académica del curso
para identificar si la bibliografia que se va a utilizar en el curso se encuentra ya en formato
digital.

La o el coordinador de carrera entrega el material impreso o para digitar al Director (a) de
Unidad Académica o Decano de Sede; se busca que la o el estudiante de primer ingreso o
regular cuente en forma oportuna con el material digitalizado.

Todos los materiales impresos o digitales deberan organizarse de acuerdo con el programa
del Curso. Los materiales impresos y digitales pueden incluir: libros, folletos, revistas, textos
en digital, imagenes, entre otros. Se consideraran ademas, las guias de trabajo y de giras, las
pruebas escritas, las presentaciones en equipo multimedia, en formato de Word y cualquier
otro material elaborado para el desarrollo del curso.

Si la o el docente no hizo entrega de la totalidad del material respectivo por utilizar durante el
curso en la primera semana de clases, sera responsable de buscar otras opciones para
digitalizar los documentos, o bien, coordinar con el director(a) de la Unidad para que el
centro documental respectivo, le asigne algun otro periodo segln sus posibilidades. Se debe
garantizar en todo caso, que la o el estudiante tendré el material correspondiente debidamente
digitalizado para cumplir con los objetivos del curso.

Si la o el docente considera que algin material del entregado en la primera semana, es de
naturaleza prioritaria porque se utilizard antes de los 15 dias con que la Unidad de
Informacion Documental para entregarlo digitalizado, debera indicarselo asi al director de la
Unidad Académica o Sede, quien gestionara, ante dicha unidad, su digitalizacion y entrega en
el plazo requerido por la o el docente.

En caso de que los documentos sean impresos, los mismos deben ser de dptima calidad, de
tal forma que permita la adecuada digitalizacion. No deben estar subrayados tanto con lapiz,
lapicero o resaltadores, con notas escritas al margen o con cualquier otro tipo de marca.

II. PROCEDIMIENTOS PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
IMPRESOS:

La CIMAD procurara atender las necesidades de las Unidades de Informacién Documental
(UID) dentro de un plan gradual, hasta garantizar la cobertura de estos servicios de apoyo en
forma descentralizada.

La Facultad, Centro o Sede debera coordinar la implementaciéon (si no existe aun) de la
digitalizacion, uso de aplicaciones informaticas, con asesoria y acompafiamiento de la Unidad
de Servicios de Apoyo (VVE) de la CIMAD vy otros proyectos, como por ejemplo, el
Proyecto UNA Educacion de Calidad del CIDE.

El personal, incluidos estudiantes, que colaboren en este proceso, deberan recibir la
capacitacion, la asesoria y la supervision necesarias por parte de los encargados
respectivos, con el propdsito de garantizar que el trabajo que se realice cumpla con



los requisitos de calidad para, posteriormente, ser utilizados con el software audible
que se determine como idoneo.

La o el director de Unidad Académica, de Division o Decano (a) de Sede debera coordinar el
envio, al siguiente dia habil de recibidos los materiales impresos y digitales por curso,
asociados a cada estudiante, a la persona responsable la Unidad de Informaciéon Documental
seglin corresponda; asimismo solicitara la digitacion de los materiales impresos.

La persona responsable de la UID de cada Facultad, Centro o Sede contara con un plazo de
15 dias naturales para digitalizar la informacion. Se escanearan en version de archivo de
texto Umicamente los documentos impresos. Antes de proceder con la digitalizacion de los
textos, la persona encargada de la UID, debera indagar si dichos textos se encuentran en
version digital.

Una vez realizada la digitalizacion del nuevo material, se organizara junto con el material
originalmente entregado en forma digital, siguiendo las instrucciones y cronograma del curso;
para su posterior uso por el o la estudiante utilizando el sistema JAWS u otro software
audible que se determine como idéneo.

Se entregara dicho material al Director de la Unidad Académica o Decano de Sede
correspondiente, quien entregard de inmediato a la o el docente del curso, el material
digitalizado para que a su vez, sea facilitado por el o la coordinadora de carrera a la o el
estudiante.

Todo el material digitalizado, y el enviado originalmente en forma digital desde la Unidad
Académica o Sede, se graba en un CD en el formato que la Unidades de Informacion
Documental lo consideren pertinente, siguiendo las instrucciones y cronograma del curso,
todo lo anterior bajo la responsabilidad del o la encargada de dicha instancia. Asi se asegura
el respaldo de toda la informacion digitalizada que se enviara a la Biblioteca Joaquin Garcia
Monge, para ser almacenada en una base de datos a la que podran acceder los y las
funcionarias del SIDUNA.

Los materiales digitalizados se archivaran, bajo la responsabilidad de la Biblioteca Joaquin
Garcia Monge, con anotacion del nombre del curso, profesor, afio y ciclo en el que se
impartio. Debe observarse en todo caso, las referencias a los derechos de autor.

En caso de que la 0 el docente requiera actualizar los materiales impresos o escritos de su
curso o cursos, debe realizar el procedimiento antes establecido para el proceso de
digitalizacion.

Las Unidades de Informacion Documental brindaran a los y las estudiantes con discapacidad
visual, el servicio de digitalizaciéon de materiales impresos durante todo el afio, con el fin de
apoyarles en sus procesos académicos (uso de bibliografia adicional a la bibliografia basica
que entreg6 el profesor, con el fin de realizar trabajos individuales, tareas, etc.).

III. RESPONSABILIDADES DE QUIENES INTERVIENEN EN EL PROCESO DE
DIGITALIZACION DE MATERIAL IMPRESO Y MATERIAL INTEGRAL
PARA LOS CURSOS:

A la Comision Institucional en Materia de Discapacidad (CIMAD), le corresponde velar por
el cumplimiento de estos procedimientos en coordinaciéon con la Unidad de Servicios de
Apoyo (VVE) y de establecer un plan gradual, con el fin de lograr la incorporacion
institucional de los procedimientos para la preparacidon del material para el proceso de



enseflanza y aprendizaje para estudiantes con algtn tipo de discapacidad visual. Deberd, en
ese plan, considerar la asignacion a los centros de documentacion, de los equipos
tecnologicos, hardware y software que aun falten.

2. La Unidad de Servicios de Apoyo (USA) es la instancia encargada de identificar y comunicar
a las unidades académicas los nombres de los estudiantes que presentan discapacidad visual y
que requieren material para el proceso ensefianza y aprendizaje de sus cursos. Comunica,
coordina y articula con proyectos institucionales y otras instancias que brindan servicios de
apoyo a la poblacion con discapacidad visual para atender oportunamente sus necesidades.

3. La o el Director de Investigacion debera dar seguimiento a que la Biblioteca Joaquin Garcia
Monge establezca una base de informacion que almacene, se actualice y brinde acceso al
material que se utiliza en los cursos matriculados por carrera, para estudiantes con
discapacidad visual.

4. LaoelDecano de Facultad, Sede o Centro, es la persona responsable de:

a. Garantizar, en coordinacion con la CIMAD, que las Unidades de Informacion
Documental bajo su gestion, cuenten con los equipos tecnologicos, el hardware y el
software necesarios para realizar el proceso de digitalizacion de la informacion segliin
corresponda. Esto incluye la prevision del mantenimiento y actualizacidon de estos
equipos.

b. Coordinar con el personal de las UID adscritas a su Facultad, la gestion de la
implementacion de los procedimientos a su nivel que incluye la capacitacion, los
recursos laborales (incluidos los estudiantes que aportan horas colaboracion o
asistentes) y de operacion que se requieran para el proceso de digitalizacion de los
documentos escritos (textos de libros, revistas entre otros), de los cursos de las
carreras en que se encuentra matriculada la poblacion estudiantil que presenta una
condicion de discapacidad visual.

c. Dar el seguimiento que corresponda para que el personal de la UDI respectiva,
realice la revision periodica del equipo tecnologico, asi como la instalacion y
actualizacion de los programas de computo que se requieran para la digitalizacion
de los documentos y materiales para el grupo de estudiantes con discapacidad
visual. Asimismo, debe verificar que el material integral de los cursos en el formato
requerido sea enviado a la Biblioteca Joaquin Garcia Monge y el material,
formalmente organizado, sea entregado a las y los directores de unidades académica
y responsables de carreras en las Sedes.

5. La Direccién o Subdireccion de la Unidad Académica o responsable de carrera de la
Sede Regional en que se encuentran inscritos estudiantes que presentan una
discapacidad visual, tendran la responsabilidad de:

a. Velar por el cumplimiento por parte del personal académico, de la entrega en el
periodo establecido de los materiales didacticos impresos que requieren ser
digitalizados, asi como del otro material que se disponga en forma digital.

b. Mantener una estrecha coordinacion con los académicos que imparten cursos a
estudiantes con discapacidad visual y con el personal de la Unidad de Informacion
Documental respectiva, para garantizar que se tengan los materiales accesibles de
manera oportuna.



Coordinar con la o el responsable de carrera, la atencion de estudiantes con
discapacidad visual que se encuentran matriculados en sus carreras, para que desde
esta instancia se colabore en la atencion y se brinde el seguimiento oportuno a sus
necesidades. Esto incluye las referencias a otros servicios de la Vicerrectoria de Vida
Estudiantil, mediante la coordinacion con la Unidad de Servicios de Apoyo.

También, debera dar seguimiento a que la o el responsable de carrera colabore en la
programacion de los cursos que los estudiantes con discapacidad visual matricularian
en el siguiente ciclo.

6. El personal académico respectivo, deberd asegurarse y sera responsable de que la o el
estudiante con discapacidad visual matriculado en su curso, cuente con los documentos en el
formato requerido segun sus necesidades. Le correspondera:

a.

Entregar a la o el coordinador de carrera, en el periodo establecido, los materiales
didacticos y el material digital que se requieran.

Garantizar que el material entregado para este proceso sea de calidad. En la medida
de lo posible, se preferird el uso de documentos en linea o en formato digital.

Mantener una constante coordinacion con la o el coordinador de carrera para
garantizar el acceso a la informacion para la o el estudiante con discapacidad visual
matriculado en su curso.

Comunicarse de manera permanente con la o el estudiante, a fin de dar seguimiento a
sus necesidades en materia de acceso a la informacion de su curso.

Informar la o el coordinador en caso de que el material que digitalice no esté correcto
o no corresponda a su curso. En este caso, deberan tomarse las medidas necesarias
para subsanar a la brevedad posible esta situacion.

Entregar a la Direccion de la Unidad Académica o al Decano (a) de Sede un informe
acerca del uso, calidad del servicio de digitalizacion, asi como recomendaciones para
su mejoramiento.

7. Las y los estudiantes con discapacidad visual deberan informar a la o el director de su
Unidad Académica en caso de que el proceso de digitalizacion de los documentos impresos no
se esté realizando en forma y tiempo oportunos para su adecuado desempefio en los cursos.
En caso de que esta instancia no atienda su solicitud, podra acudir en alzada a la decanatura,
la Unidad de Servicios de Apoyo o la CIMAD para que resuelva.

8. Comuniquese y publiquese en Gaceta de la Universidad Nacional.



