CRIMINOLOGIA

PROCEDIMIENTO SECRETARIA JUNTA DIRECTIVA

1. Propdsito

Determinar los procesos fundamentales ejecutados por quien ocupe el puesto de
Secretaria de la Junta Directiva, para el adecuado funcionamiento del Colegio de
Profesionales en Criminologia de Costa Rica (CPCCR), tanto a nivel interno como

externo.
2. Descripcion

La Secretaria de Junta Directiva del Colegio, asegura el cumplimiento de los objetivos
por alcanzar segun el Plan Estratégico de Junta Directiva. Mediante el procedimiento
aqui descrito, asegura el ejercicio de las facultades y el desempefio de las tareas, de
manera apropiada dentro de la institucién, con la eficiencia y eficacia que caracteriza al

Colegio.

3. Contenidos Indispensables Definidos en el Procedimiento:
I. Correspondencia

e Toda la informacion que ingrese al correo Info@criminologia.or.cr se traslada, por

medio del correo institucional, a quien corresponda.

e La secretaria, con base en la grabacion de las sesiones de la Junta Directiva, envia
el acta correspondiente, con los acuerdos, y adjunta a ella la grabacion, para que la

Secretaria de la Junta Directiva la archive en Colegio Red.

o Debe redactar los oficios con base en los acuerdos consignados en el acta y
trasladarlos a la Secretaria de la Junta Directiva, para el correspondiente Visto
Bueno y firmay, una vez devueltos los oficios por este érgano directivo, la secretaria

deberé remitirlo, via correo electrénico institucional a los destinatarios.
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Dar seguimiento y control tanto a los oficios enviados como a la respuesta recibida

de cada uno de los destinatarios.

Manejar las carpetas fisicas y digitales con la correspondencia recibida para la Junta

Directiva.

Adjuntar en el Drive de la Junta Directiva toda la correspondencia dirigida a este

6rgano, para que sea del debido conocimiento de los directivos.

La secretaria de la Junta Directiva es la Unica persona encargada del manejo de la

correspondencia para la Junta Directiva.

[I. Control de Actas y Acuerdos

Mantener a la Secretaria de la Junta Directiva informada respecto de las actas, para

su aprobacion y firma.

Una vez aprobadas, las actas son firmadas por la Presidencia y la Secretaria, para
trasladarlas al Departamento de Plataforma de Servicios, que las subird a la Red de
Transparencia del Colegio. Las actas se deben subir trimestralmente o por mes,

segun indicaciones expresas de la Junta Directiva.

Mantener informada a la Secretaria de la Junta Directiva de las sesiones pendientes

de aprobacién.

Apoyar a la Secretaria de la Junta Directiva en cualquier labor en relacion con las

actas de la Junta Directiva.
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lll. Control de suministros de la Junta Directivay las Comisiones

Los Suministros de la Junta Directiva tienen un presupuesto especifico y se manejan
de manera separada del resto de los suministros del Colegio. Se envia un correo a
la Secretaria de la Junta Directiva para la respectiva aprobacién, cuando se requiera

comprar estos suministros.

El visto bueno de la Secretaria de la Junta Directiva se envia a la Direccién Ejecutiva

para que se efectlie la compra de los suministros.

IV. Agenda de la Junta Directiva

La secretaria de la Junta Directiva es la encargada de crear la agenday el orden del
dia de las sesiones; en ella debera incluir la correspondencia dirigida a la Junta
Directiva. Esta tarea la cumple la secretaria el miércoles de cada semana, con
indicaciones de la Secretaria de la Junta Directiva, que decide cudles temas deben
ser expuestos ante la Junta Directiva, realiza las convocatorias a sesion de los

directivos e incluye en ellas la agenda correspondiente.

La secretaria debe manejar el Drive de la documentacion de la Junta Directiva,

adonde debe integrar toda la documentacion de este érgano.

Cuando exista alguna notificacién de invitacién o actividad para los miembros de
Junta Directiva, se debe redactar un oficio recordatorio del evento, dirigido a los

miembros de la Junta Directiva y a los participantes.
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V. Sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva

La secretaria realiza la convocatoria a las sesiones el miércoles de cada semana
durante el transcurso del dia, una vez que la agenda y la convocatoria hayan sido
aprobadas por la Secretaria de la Junta Directiva. Convoca por medio del correo

electronico institucional y en él detalla el orden del dia correspondiente.

La convocatoria a las sesiones, sean ordinarias o las extraordinarias, se realiza con

3 dias de anticipacion a la fecha de la sesion.

Comisiones del Colegio

Atender las solicitudes de las diversas comisiones, cuando soliciten crear o acceso
un correo institucional. La secretaria realizar la solicitud del tramite al Departamento

de Plataforma de Servicios.

Brindar colaboracion a los coordinadores de las Comisiones, cuando mediante un

oficio soliciten permiso para usar la plataforma ZOOM.

La secretaria brinda el consecutivo de los oficios, a cada una de las comisiones, y

traslada la informacion correspondiente a cada uno de estos érganos.

La secretaria debe coordinar el préstamo de las instalaciones, cuando le sean
solicitadas por los coordinadores de las comisiones. En tales casos, solicitara la

aprobacion a la Presidencia, por medio de la Directriz de Préstamo de Instalaciones.

Trasladarle, a la Asesoria Filologica del Colegio, los textos de criterios, articulos u
otros documentos del Colegio, para que sean corregidos formalmente antes de su
publicacién. Una vez revisados esos textos, la secretaria, previo conocimiento de la
Junta Directiva, los traslada a la Plataforma de Servicios, que se encarga de realizar

la publicacion.
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