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RESUMEN EJECUTIVO

Las funciones investigativas y administrativas de los institutos de investigacion, conducen a
la creacion de documentos para la rendicién de cuentas, la transparencia, la toma de

decisiones y el reflejo del quehacer universitario hacia la comunidad.

Esta investigacion se llevo a cabo en el Instituto de Investigacion en Educacién y posee una
modalidad tipo practica dirigida. En este momento, no existen otros trabajos realizados bajo

esta condicion en la Carrera de Archivistica.

La practica se basa en una propuesta metodoldgica y un trabajo practico con la
documentacion del INIE, para mejorar los flujos de informacion, asi como la gestion de
documentos y brindar parametros de referencia de la situacion archivistica que se suscita en

muchas unidades de la Universidad de Costa Rica.

La metodologia para la implementacion de un programa de gestion de documentos
consisti0 en: Primeramente, analizar la relacion entre la normativa del Instituto, las
actividades que en él se realizan y los documentos que se producen como evidencia de esas

funciones. Posteriormente, se trabajan los documentos desde dos vertientes:

- Para los documentos fisicos se aplico la tabla de plazos de conservacion de
documentos de Centros e Institutos de Investigacion de la Universidad de Costa
Rica, con el fin de seleccionar la documentacion para transferencia y eliminacion de

acuerdo a su vigencia administrativa y legal.

- Para los documentos electronicos, se ejecuta el andlisis y levantamiento de los
requisitos legales, técnicos, tecnologicos y necesidades de los usuarios para que el
INIE se incluya en el Sistema de Gestion de Documentos que actualmente esta

implementando el Archivo Universitarto Rafael Obregon Loria.
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En segundo lugar, se elabora el mapeo de los procesos del INIE y su respectivo cuadro de
clasificacion a partir de las series documentales identificadas como productos de la
ejecucion de los citados procesos. Asimismo, se normalizan las plantillas para la

produccion documental del INIE.

Como resultado de esta investigacion se concluye lo siguiente:

Los institutos de investigacion constituyen unidades de suma importancia para la
Universidad de Costa Rica. Es por medio de ellos que la Universidad logra identificar,

estudiar y resolver mucha de la problematica que enfrenta diariamente nuestra sociedad.

La modalidad de practica dirigida es una herramienta muy util para el estudiantado de la
Carrera de Archivistica, ya que le permite aplicar sus conocimientos para solventar
problemas especificos en las organizaciones, como es el caso de la gestion documental del

INIE, que se espera aporte resultados positivos con su implementacion.

La evaluacion preliminar realizada en el INIE permitié identificar su contexto
administrativo, legal, historico y cultural. Estos elementos se convirtieron en factores de
vital importancia a lo largo de la investigacion para determinar los aspectos positivos y
negativos en las practicas de gestion documental de la unidad y brindaron la base para
definir soluciones a las debilidades detectadas en el manejo de la informacion. Esta etapa
sirve como marco de referencia para nuevas investigaciones sobre la gestion de documentos

en esta unidad académica de investigacion.

La etapa de andlisis de las actividades de la organizacion, faculto la visualizacion de la
forma como trabaja el Instituto. La documentacion organizativa que registra los
procedimientos de los funcionarios fue un insumo de gran valor para el levantamiento de
los procedimientos en los diagramas de flujo. La colaboracion de los funcionarios en la
recoleccion y validacion de los procedimientos es vital para el conocimiento claro de las
funciones, actividades, procesos y procedimientos que se ejecutan en toda unidad

universitaria.



X1V

Por medio de la identificacion de requisitos se logro determinar los aspectos técnicos,
legales y tecnolégicos que deben reunir los documentos del INIE para su produccion,
utilizacién, mantenimiento y evaluacion. Sin estos parametros no es posible implementar
buenas practicas en la gestion de documentos de una unidad ni la implementacion de un

sistema de informacion.

Respecto a la evaluacion de sistemas existentes, se concluye que la Universidad de Costa
Rica ha promovido esfuerzos por la creacion de sistemas de informacion que proporcionen
evidencia de sus transacciones. Es de suma importancia que estos sistemas se confeccionen
en estricto apego a la normativa general y universitaria para una apropiada administracion

de la informacion de forma confiable, pertinente y oportuna.

La identificacion de estrategias para la implementacion del sistema de informacion y el
programa de gestion de documentos son aspectos determinantes que no pueden obviarse en
una institucién que asuma el compromiso de mejorar su gestion documental. La evaluacioén
de los factores que permitan apoyar o poner freno en la adopcion de esas estrategias,
marcaran la diferencia entre la implementacion de estrategias mayor o menormente

adecuadas para la unidad u organizacion.

Para la etapa de implementacion se concluye que el fomento de las buenas practicas
archivisticas en este Instituto posibilita el mejoramiento de los flujos de informacion, la
respuesta expedita a los tramites administrativos y la transparencia en la gestién

universitaria.



INTRODUCCION

Los institutos de investigacion constituyen uno de los pilares mas importantes de la
Universidad de Costa Rica, ya que hacen posible el desarrollo de la investigacion para
contribuir al mejoramiento de la sociedad costarricense a través de métodos tedricos y
practicos aplicados sistematicamente por profesionales especializados en diversas areas del

conocimiento.

Las funciones tanto investigativas como administrativas de los institutos de investigacion
como unidades universitarias, conllevan a la creacion de documentos de todo tipo y clase
que permitan la rendicion de cuentas, la transparencia, la toma de decisiones y el reflejo del

quehacer universitario a la comunidad.

Es por ello que este proyecto se orienta al fomento de las buenas practicas archivisticas y al
mejoramiento de la gestion de documentos en los centros e institutos de investigacion
universitarios. Este trabajo se basa en una propuesta metodoldgica y un trabajo practico con
la documentacion del Instituto de Investigacion en Educacion (INIE), para brindar
parametros de referencia de la situacion archivistica actual en varias unidades de la
Universidad de Costa Rica, mejorar la gestion de documentos y en consecuencia los flujos

de informacion del Instituto.



CAPITULOI

EL OBJETO DE LA INVESTIGACION



1- TEMA DE INVESTIGACION

1.1 EL TEMA

El tema de este trabajo se denomina:

“Implementacion de un programa de gestion de documentos para el Instituto de

Investigacion en Educacion de la Universidad de Costa Rica.”

1.2 JUSTIFICACION

El INIE ha venido trabajando desde hace dos afios en la organizacién de sus archivos con la
ayuda del Archivo Universitario, como ente rector de los archivos de la Universidad de
Costa Rica, segin lo establece el Reglamento del Sistema de Archivos Universitarios de la
UCR. El AUROL evidencié que los documentos no contaban con una adecuada
organizacion, por lo tanto se requiere un plan de trabajo no solamente para los documentos

transferidos al AUROL, sino para regular la gestion de los documentos desde su creacion.

Actualmente se cuenta con alrededor de 320 cajas que contienen documentos con un
mstrumento descriptivo muy general que no permite la recuperacion agil de la informacion

contenida.

La fase de esta organizaciéon demanda diligencia y exactitud, ya que, para posibilitar la
transferencia al Archivo Universitario y la inclusién posterior de los documentos en una
plataforma automatizada, primeramente es necesario clasificar el contenido de cada
expediente, valorar y definir qué documentos son susceptibles de descarte — de acuerdo a

los lineamientos del AUROL- y cuéles se mantienen en custodia en la unidad.

Por ello, es de vital importancia la implementacién de un sistema de gestién de documentos

para este Instituto que abarque los documentos fisicos y los documentos electronicos de la
Unidad.



1.3 LA DELIMITACION ESPACIAL Y TEMPORAL

Como delimitacion espacial y temporal de esta practica se establecen las siguientes:

1.3.1 Delimitacién Espacial

La préctica se llevo a cabo en el Instituto de Investigacion en Educacion de la Universidad
de Costa Rica, cuya funcion principal es llevar a cabo investigacion interdisciplinaria y
transdisciplinaria en el campo de las Ciencias de la Educacion; su finalidad consiste en
mejorar el sistema educativo costarricense y fomentar la cooperacion e investigacion en el

ambito nacional e internacional.

Al elegir este Instituto como lugar para la realizacion de esta practica dirigida, se tomaron
en cuenta para su desarrollo factores como la cantidad considerable de documentos sin
procesar en forma adecuada que requeria la implementacion de buenas practicas en gestion
documental. Ademas, para la proyeccion de trabajo planteada inicialmente, influenci6 la
oportunidad de aplicar los conocimientos, asi como la experiencia adquirida como
funcionario del AUROL en la asesoria, brindada al personal de los archivos pertenecientes

a las diferentes unidades de 1a Universidad de Costa Rica.

Por ultimo, esta practica dirigida también se plante6 con el propésito de generar un marco
de referencia que pueda aplicarse de manera similar a otras unidades académicas de

investigacion que requieran la implementacion de buenas practicas en gestion documental.

1.3.2 Delimitaciéon Temporal

La delimitacion temporal de la practica comprende desde el afio de 1982, cuando comienza
a evidenciarse la necesidad de acopiar los documentos producidos como resultado de las
funciones y actividades desde 1980, fecha en que fue creado el IMEC (nombre anterior del
INIE). Hasta el afio 2003, los documentos eran almacenados tal y como eran archivados de

acuerdo a la clasificacion y ordenacion dada por las personas encargadas del archivo de



gestion, con carpetas, prensas, clips de metal, notas y exceso de grapas. La documentacion,
que no poseia ninguna clase de identificacion, se acumulaba en un espacio reducido de 35
metros lineales expuesta a factores biologicos y quimicos como el polvo, la humedad,

herrumbre y microorganismos perjudiciales para el acervo.

En el afio 2004, la Licenciada en Archivistica Margoth Montiel Montiel realiz6 el proyecto
titulado: “Organizacion del Fondo Documental del Instituto de Investigacion en
Educacion”, con el que se logro la fumigacion y reunion de los documentos producidos por
el IIMEC (antiguo nombre del INIE), el traslado, limpieza, expurgo y rescate de los

documentos desde el afio 1982.

A partir del afio 2008, los documentos se acumulan en diferentes oficinas del INIE a falta
de un profesional en Archivistica, principalmente por la inexistencia de presupuesto para

ese fin.

En setiembre de 2011 se solicita colaboracion al Archivo Universitario Rafael Obregon
Loria para el traslado de los documentos, por motivos de antigiiedad (desde el afio 1982) y
reduccion en el espacio fisico. En visitas realizadas por el personal de AUROL, se
comprueba la existencia de documentos que pueden ser eliminados y la necesidad de
corregir el inventario existente de acuerdo a parametros adecuados para la identificacion de

las series documentales.

En el afio 2012, por recomendacion del AUROL, se planea como idea el acondicionamiento
de un espacio especifico y Gnico para el archivo de los documentos del INIE, de acuerdo
con algunas normas y practicas de conservacion, con la finalidad de evitar el deterioro de

los documentos y una mejor conservacion a largo plazo.

Ademas, surge la necesidad de implementar un programa de gestion de documentos que
permita normalizar y estructurar en forma clara los flujos de informacién de los

documentos producidos en el INIE desde la etapa de gestion.



2- EL PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

No existe actualmente en el Instituto de Investigacion en Educacion un programa de gestion
de documentos que permita definir la manera en que debe darse el ciclo vital de estos,
desde que se producen en las oficinas, para determinar los documentos que se eliminan, se
conservan o se transfieren y en qué momento. Aunque se conoce la Tabla de Plazos de
Unidades Académicas de Investigacion, no se han adoptado a lo interno, las practicas
necesarias para mejorar el acceso a la informacion del Instituto.

3- LOS OBJETIVOS

Los objetivos especificos y objetivos generales del presente trabajo son los siguientes:

3.1 OBJETIVO GENERAL

Diagnosticar y resolver la problematica de gestion documental y archivistica del INIE

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Definir un modelo de gestion documental adecuado a las necesidades, funciones y

actividades propias del INIE.

2. Implementar un sistema de gestion documental automatizado para el acceso y la

consulta eficiente de 1a documentacion generada por el INIE.

3. Brindar los parametros tedricos y practicos para la organizacion eficiente y eficaz

del subfondo documental del INIE.



4- LOS ALCANCES

Por medio de esta investigacion es posible concienciar a los funcionarios administrativos e
investigadores de la comunidad universitaria de la UCR, sobre la importancia de contar con
espacios de archivo adecuados y programas de gestion documental que garanticen la
seguridad, confiabilidad y accesibilidad de la informacién para la adecuada gestién

investigativa y administrativa.

El personal de las unidades académicas de investigacion debe velar por brindar informacion
oportuna y de manera eficaz, por medio de la aplicacion de mecanismos e instrumentos de
control, para un adecuado acceso a la informacion, toma de decisiones y transparencia de

procesos.

5- LOS ANTECEDENTES

Es importante resaltar que esta investigacion posee una modalidad tipo practica dirigida, y
que en este momento, a nivel de la Carrera de Archivistica, no existen otros trabajos

realizados bajo esta condicion.

Si bien es cierto, existe un amplio bagaje de publicaciones sobre la gestion documental y
sobre la aplicacién de la norma ISO-15489, que fueron consultadas para el desarrollo y
citas bibliograficas de este trabajo, el énfasis de dicha practica se traduce en la aplicacién
de estos conceptos para generar un resultado que, en este caso, consiste en la
implementacion de un sistema de gestion de documentos, para lo cual no se utilizaron como
referencia otros trabajos similares pues esta modalidad es nueva en el 4mbito archivistico

en Costa Rica.



CAPITULO II

EL MARCO METODOLOGICO



1- METODOLOGIA

La presente investigacién posee un caracter cualitativo y cuantitativo, ya que pretendia
estudiar diferentes acontecimientos en torno a la situacion archivistica y de gestion
documental del INIE y las repercusiones de esos hitos, con algunos datos numéricos que
permitiesen dar parametros de medicion y evolucién de los procesos que involucran los
documentos de este Instituto, desde la creacidn, hasta la eliminacién o conservacion de los

mismos.

Para este trabajo se utilizé la observacion directa con la finalidad de determinar la manera
en que ingresa la documentacion al INIE y el tramite que sigue cada documento, como
variables claves en la gestion de los documentos de este Instituto, asi como el conocimiento
de los aspectos que han ocasionado explosion documental, disociacion de la informacion y

un manejo poco expedito de los documentos.

Ademas, se realizo un anélisis documental para conocer el organismo productor y
comprender a fondo el contexto de este Instituto de Investigacion a través de: su normativa,
funciones, procesos, procedimientos, manuales, actas de sus 6rganos colegiados, etc., que
permitira identificar las funciones que dan origen a los documentos. Para ello, se efectuo la
identificacion del organismo productor por medio de un analisis de la normativa vigente
(Estatuto Organico, reglamentos, procedimientos, manuales) con el fin de determinar sus

funciones y los documentos producto de esas funciones.

Como otro método para la recopilacion de informacion se utilizd el cuestionario
autodirigido, para proporcionar los escenarios, situaciones o personas y su relacion con los
documentos que se generan a diario. Todo esto aplicado a los usuarios internos
(funcionarios administrativos e investigadores) de los documentos del INIE para determinar
si vefan satisfechas sus necesidades de informacion, en funcion de que esos documentos

generados fuesen ttiles y se encontraran disponibles.
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Asimismo, se llevé a cabo una revision de los documentos con mas de diez afios de
antigliedad para identificar aspectos relacionados con su organizacidn, descripcion,

evaluacién y conservacion y proponer mejores practicas archivisticas y documentales.

Por medio de la normalizacién, los archivos se enrumban hacia la calidad y la mejora
continua al crear reglas o normas comunes, por lo que traera resultados directos y positivos
para la organizacién como el fortalecimiento de los productos y servicios, la comunicacién
eficaz, la simplificacién de tramites y el uso adecuado de los recursos, entre otros. Para
lograr esto, es de vital importancia la aplicacién de normas nacionales e internacionales
relacionadas con la gestion archivistica y documental. Sobre este tema, Castro Cruz expone

que estas normas:

“Establecen criterios reguladores de actividades comunes llevados a
cabo por organizaciones y personas, deberan ser aplicadas
consistentemente en un campo determinado y permiten mostrar ante un

. 1
tercero su cumplimiento”

Tomando como base la Norma ISO-15489, para aplicarla en el INIE se analiz6 la relacion
entre la normativa de este Instituto, las actividades que en ¢él se realizan y los documentos
que se producen a raiz de las mismas. Posteriormente, se trabajaron los documentos desde

dos vertientes como evidencia de esas actividades.

1. Con los documentos fisicos se aplicara la tabla de plazos de conservacion de documentos
de Centros e Institutos de Investigacion de la Universidad de Costa Rica, conocida como
Informe de Valoracion 6-2008, con el fin de llevar a cabo una seleccion de los documentos
que de acuerdo a este instrumento, se pueden transferir al AUROL o deben permanecer en
custodia del INIE, y por otro lado, ejecutar un descarte de los documentos que de acuerdo

al mismo instrumento han perdido su vigencia administrativa y legal.

'K. Castro Cruz. ;Por qué adoptar la Norma ISO 154897 , 2007, pag., 7.
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2. Para los documentos electrénicos, se ejecuta el analisis y levantamiento de los requisitos
legales, técnicos, tecnologicos y necesidades de los usuarios para que el INIE se incluya en
el Sistema de Gestion de Documentos que actualmente estd implementando el Archivo

Universitario Rafael Obregén Loria.

Ademas, elabora el mapeo de los procesos del INIE y su respectivo cuadro de clasificacion
a partir de las series documentales identificadas como productos de la ejecucion de los

citados procesos. Asimismo, se normalizan las plantillas para la produccion documental del
INIE.

La buena practica de gestion de documentos se aplicard en el INIE desde el disefio y

produccidn de documentos hasta su transferencia a un archivo final.

2- FUENTES DE INFORMACION

Las fuentes de informacion que fueron consultadas para ampliar los conocimientos de la

tematica de estudio fueron las siguientes:

2.1 FUENTES BIBLIOGRAFICAS

Libros
- Con el proposito de dar un aporte sobre la gestion documental, en esta investigacion
se toman en cuenta diferentes planteamientos de autores como José¢ Ramon Cruz
Mundet, autor del libro: La gestion de documentos en las organizaciones, que

permite tener un claro panorama sobre la gestion de documentos tomando como

base la Norma ISO-15489.

Reglamentos
- Como uno de los reglamentos principales utilizados en esta investigacion se
encuentra el Reglamento General de Institutos y Centros de Investigacion y

Estaciones Experimentales de la Universidad de Costa Rica, en el cual se plantean
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las disposiciones para el funcionamiento de las unidades académicas de

investigacion de la Universidad.

Diccionarios especializados

Con la finalidad de contar con el entendimiento de conceptos de la Archivistica, se
utilizaron varios diccionarios de terminologia archivistica, entre ellos el Diccionario
de archivistica en espafiol: con un anexo multilingiie y cuadro de fuentes de las
entradas terminologicas, de Maria del Carmen Mastropiero, asi como el

Diccionario de Términos Archivisticos de Victor Hugo Arévalo Jordan.

Revistas

Una de las revistas utilizadas en esta investigacion fue la revista Girasol, 1a cual nos
brindé un importante aporte sobre la labor de la investigacion realizada en la

Universidad de Costa Rica y sus repercusiones a nivel nacional e internacional.

2.2 FUENTES ELECTRONICAS

Internet (sitios relacionados con educacion, archivistica y gestion de documentos)

El sitio web del INIE www.inie.ucr.ac.cr, contiene informacion que permite conocer
el quehacer del instituto y su trayectoria, ademas de las diferentes actividades que

lleva a cabo en el area de la educacion.

En Internet también existen diversos sitios que cuentan con interesante contenido
sobre Archivistica y gestién de documentos como es el caso de la pagina web
www.carlotabustelo.com, de la archivista Carlota Bustelo, experta en las normas
ISO-15489 y 30300, que brindan las pautas a seguir para la implementacion de
sistemas de gestion de documentos y para los documentos respectivamente.
Ademas, en este sitio la sefiora Bustelo facilita importantes articulos relacionados

con la Archivistica y la gestion de documentos de su autoria.
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Listas de distribucion

La lista archivistas-cr@googlegroups.com existe con la finalidad de intercambiar
experiencias, conocimientos y actividades de formacidon continua en materia
archivistica para archivistas costarricenses.

La lista Arxiforum es una lista de distribucion con el mismo fin de la lista anterior,
dirigida al colectivo de los archivistas a nivel mundial.

Iwetel es una lista de distribucion especializada y pionera en Espafia. A pesar de
estar integrada por profesionales de diversas areas, lo cual se ve reflejado en la
diversidad de sus mensajes, es una buena opcidn para intercambiar conceptos entre

los profesionales de la informacién.

Bases de datos

Dialnet es una base de datos que permite la busqueda y recuperacion de articulos,
documentos de trabajo, monografias, capitulos de libros, ponencias de congresos,
tesis, resefias bibliograficas, entre otros, muchos de ellos a texto completo de
bibliotecas espafiolas en su mayoria, pero también con algunas bibliotecas

latinoamericanas.

2.3 FUENTES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS

A continuacion se mencionara el tipo de fuentes utilizadas, de acuerdo al tipo de

informacion que suministran.

2.3.1 Fuentes Primarias

Libros.
Manuales.
Diccionarios especializados y de la lengua.

Monografias.
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2.3.2 Fuentes Secundarias

- Bases de datos como Dialnet de la Universidad de la Rioja, Espaiia y OPAC del
Sistema de Bibliotecas, Documentacion e Informacion de la Universidad de Costa

Rica.

Las fuentes antes mencionadas fueron tratadas por medio del anélisis de toda la
informaciéon consultada con la finalidad de ampliar el conocimiento y contar con

parametros para el desarrollo tedrico de esta investigacion.

La mayor parte de la bibliografia utilizada se consulté en la Biblioteca Especializada en
Archivistica y Ciencias Afines del Archivo Nacional de Costa Rica y en las bibliotecas
Carlos Monge Alfaro y Luis Demetrio Tinoco de la Universidad de Costa Rica. Ademas, se
complement6 con informacién obtenida de las bibliotecas personales de la Licda. Raquel

Umafia Alpizar y el M.Sc. José Bernal Rivas Fernandez.

3- OBSTACULOS Y DIFICULTADES PARA LA REALIZACION DE LA
PRACTICA

En el desarrollo de esta practica se encontraron varios aspectos que obstaculizaron su

realizacion, asi como dificultades, las cuales se enumeran a continuacion:

- EIl INIE no contaba con un espacio fisico propio, sino que fue necesario alquilar
espacios cerca de la universidad para trabajar. Esto implicO mover el archivo de
lugar en varias ocasiones, impidiendo un adecuado almacenamiento de los

documentos.

- Al cambiar la localidad del Instituto, fue necesario aplicar el diagnostico
archivistico en dos ocasiones, ya que los parametros fueron modificados

considerablemente al pasar de un edificio a otro.
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Los anteriores sistemas de clasificacion de los documentos no se llevaron a cabo de
manera adecuada, por lo que el expurgo se dificultd en gran manera. Se encuentran
carpetas con el nombre de “correspondencia” en los que aparecen documentos

facilitativos que no pertenecen a este tipo documental.

El sistema SISDOC se mantuvo en etapa de Plan Piloto durante el 2013, por lo que

se dio la autorizacion de implementarlo en el INIE hasta el mes de julio de 2014.

Durante el tiempo en que se desarrolld la préactica, la Direccion del INIE fue
ejercida por tres personas en diferentes momentos. Estos cambios implicaron
explicar en varias ocasiones los objetivos de la practica y el funcionamiento del

SISDOC para mejorar la gestion documental del Instituto.

La demora en la cumplimentacion de los cuestionarios por parte de los
investigadores, dificultd en cierta medida la recoleccion de informacion y afecto los

plazos establecidos para la interpretacion de los datos.

Al ser la practica dirigida una nueva modalidad para la obtencion del grado de
Licenciatura en la Carrera de Archivistica, no se cuenta con antecedentes que

brinden parametros exactos para ejemplificar la posible metodologia aplicada.

4- FACTORES QUE FACILITARON LA PRACTICA

Algunos factores que incidieron positivamente en la ejecucion de esta practica fueron los

siguientes:

La buena disposicién de los profesores de la Carrera, personal del INIE, asi como
funcionarios del AUROL para aportar sus conocimientos e ideas que contribuyeron

al cumplimiento de los objetivos planteados.
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Los equipos tecnologicos utilizados en el INIE y sus modernas instalaciones,
facilitaron la preparacion del personal para la implementacion del SISDOC y para el

mejoramiento de las practicas archivisticas.

Las condiciones fisicas de los documentos del Instituto facilitaron el manejo de

estos para la seleccion y confeccion del inventario actualizado.

La existencia del Informe de Valoracion 6-2008 de la CUSED, permitié la
eliminacion justificada de los documentos que habian cumplido con su vigencia

legal y administrativa.



CAPITULO III

EL MARCO TEORICO

17
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1- LA GESTION DE DOCUMENTOS

El concepto gestion de documentos proviene directamente de la traduccion literal del
término norteamericano records management, que también puede traducirse como
administracién de documentos. La gestién de documentos se define como el conjunto de
procedimientos y operaciones que permiten lograr eficiencia y economia en todas las

actividades de administracién de los documentos que se llevan a cabo en una organizacion.

De acuerdo a Bermudez Mufioz podemos entender la gestion de documentos como:
“... el proceso que abarca el ciclo vital del documento, desde su
produccion hasta su eliminacién o su envio a un archivo historico para

.7 ))2
su conservacion permanente [ ...]

A este concepto se le agrega la etapa de concepcion del documento cuando pensamos en

ambientes electronicos, es decir, en una fase previa a su produccion.

La definicién desarrollada anteriormente constituye una de las bases de este trabajo, por
cuanto nos brinda aspectos basicos que se desarrollaran en la practica y que buscaran

mejorar la situacion archivistica en la organizacion objeto de este estudio.

Todos los niveles jerarquicos de una organizacién deben preocuparse por mejorar la gestién

de sus documentos para administrarlos de manera eficiente y eficaz.

La gestion de documentos busca principalmente:

- Normalizar el disefio de los documentos.
- Evitar la duplicidad de documentos y controlar sus versiones.
- Simplificar los procesos y procedimientos.

- Controlar el flujo de los documentos en las organizaciones.

2 M.T. Bermiidez Mufioz. La Gestion de Documentos, Vision Panordmica, 1995, pag., 22.
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- Aplicar procesos técnicos de clasificacién, ordenacién y descripcion de los
documentos para la adecuada toma de decisiones.

- Llevar a cabo la valoracion, seleccion y eliminacion de los documentos que pierden
su valor administrativo y legal con el fin de establecer vigencias y plazos de
conservacion para posteriormente seleccionarlos, eliminarlos o transferirlos a un
archivo final.

- Mantener disponibles los documentos esenciales en casos de emergencia.

Una adecuada gestion de documentos en las organizaciones marca una gran diferencia entre
bodegas que almacenan documentos y archivos que ofrecen informacion de calidad a sus

usuarios y garantizan la transparencia en la gestion puiblica.

Para que de la gestion publica de la Universidad de Costa Rica se produzcan flujos de
informacioén efectivos, es necesario seguir lo indicado por Mendoza Navarro:

“... el cambio que la gestion publica necesita para situarse en la
modernidad; y los flujos de informacion no seran efectivos si no tenemos
los documentos de los archivos debidamente trabajados, de acuerdo con
las técnicas archivisticas, para cumplir con el servicio en el momento

. - . )’3
preciso en que el usuario lo requiera.

Esto quiere decir que los flujos de informaciéon no pueden mejorar en las organizaciones si
no existe una adecuada gestion de documentos. Es por medio de ésta que se produce la
comunicacion dentro de la gestion puablica y se evidencian las actividades de las

instituciones del Estado. Sobre los documentos, Mendoza Navarro expone que estos:

. informan y comunican los hechos realizados, se transmiten datos, se
produce entonces una comunicacion entre los sujetos, que es lo que se

percibe en la gestion publica, siendo los actores los funcionarios y

3 A.L. Mendoza Navarro. T’ ransparencia VS Corrupcion. Los archivos: politicas para su produccion, 2004,
pag., 31.
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servidores del Estado y los administrados quienes se relacionan con la
administracion publica en demanda de los servicios, derechos u

. . . .7 . 4
obligaciones que se derivan de la relacion Estado-ciudadano.”

Por lo anterior, podemos afirmar que los documentos que se generan dia a dia en la gestion
publica son sumamente importantes para actuar con transparencia y asegurar el
mejoramiento y la calidad de los servicios. De ello depende en gran manera el manejo de la

informacion en las organizaciones del Estado.

Para desarrollar este trabajo, a continuacion se definen una serie de conceptos que permiten

delimitar el area de estudio, como marco de referencia para esta practica.

Ciclo vital de los documentos: Tiempo de vida que tienen los documentos, desde el
momento de su gestaciéon hasta el expurgo o seleccion que determina su conservacion
permanente. Es el proceso del documento que estudia desde el momento de gestacion
pasando por el nacimiento, el crecimiento y la muerte hasta su conservacién permanente o
no. Es topico, obligado de todos los autores de temas archivisticos. En general, las edades
de los documentos de archivo se miden o por la cantidad de uso o por el progresivo

decrecimiento del valor de los documentos.

Al respecto, Mastropiero sefiala que:

“El documento puede desarrollar una vida propia en tres etapas o
edades: primera edad de produccion, segunda edad de conservacion- si
corresponde- en un archivo intermedio; tercera edad de conservacion

e . 3 ’5
definitiva- si corresponde-.’

Cuadro de clasificacion: Es un conjunto de normas o procedimientos integrados por un

manual sobre la clasificacion de un fondo documental. Arévalo lo define como:

* Ibidem, pag. 33.
3 M. C. Mastropiero. Diccionario de Archivistica en Espanol, 2008, pag., 159
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9 . . . . . 6
Andamio para sistematizar cada fondo en sus secciones y series

Este cuadro tiene como finalidad:

- Determinar las funciones y actividades de la unidad productora de los documentos.

- Crear un esquema de acuerdo a la estructura organica.

- Determinar las series documentales que se producen de acuerdo a los asuntos que
tratan los documentos.

- Codificar la seccion o departamento y la serie documental en forma progresiva

Programa de Control de Documentos (PCD): Es un documento de gestion archivistica
que establece las series documentales que produce y recibe una entidad publica precisando
el namero de afios que deben conservarse y los periodos de retencion en cada nivel de

archivo.

Este programa cuenta con elementos de vital importancia que definen y facilitan su

comprension, como son:

Fondo: Conjunto de documentos o de series generadas por cada uno de los sujetos
productores que conforman la estructura de un organismo en el ejercicio de sus

competencias.

Subfondo: Subdivision del fondo consistente en un conjunto de documentos relacionados
entre si que se corresponde con las subdivisiones administrativas de la instituciéon u
organismo que lo origina, y cuando esto no es posible, con agrupaciones geograficas,
cronologicas, funcionales o similares de la propia documentacion. Cuando el productor
posee una estructura jerarquica compleja, cada subfondo tiene a su vez tantos subfondos
subordinados como sean necesarios para reflejar los niveles de la estructura jerarquica de la

unidad administrativa primaria subordinada.

® V. H. Arévalo Jordén. Diccionario de Términos Archivisticos, 1995, pag., 83
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Tipo documental: Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una
competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato, contenido

informativo y soporte son homogéneos.

Flujos de informaciéon: es un conjunto de transferencias de informacion realizadas de
acuerdo a situaciones especificas a nivel organizacional y en un periodo de tiempo

determinado.

Norma Internacional de Descripcién Archivistica ISAD-G: promovida en la década de
los noventa por el Consejo Internacional de Archivos, es una norma que permite que los
documentos de una unidad o institucion se dividan en grupos para la identificacion de los
diferentes niveles y el respeto a su organicidad —también conocida como principio de

procedencia-.

Se divide en cuatro niveles que son: fondo, subfondo, serie y unidad documental

Norma Internacional para el Registro de Autoridades Archivisticas relativas a
entidades, personas y Familias. ISAAR-CPF: su proposito es facilitar los lineamientos
generales para el establecimiento de registros de autoridad archivisticos que permitan la
descripcion de entidades corporativas, personas y familias que puedan considerarse como
creadores en las descripciones de los documentos de archivo. Su estructura consta de un

area de control de autoridad, un drea de informacion y el area de notas.

2- NORMALIZACION

Podemos hablar de la normalizacién cuando podemos lograr que en las organizaciones
“hablen todos el mismo idioma”, cuando llevamos a cabo nuestros procesos de una misma
forma de acuerdo a pautas previamente establecidas. También, podemos mencionar que se
trata de una actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion de la

practica archivistica De acuerdo a Castro Cruz:
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‘ . . . . . . 7
‘Normalizacion es el camino hacia la obtencion de la calidad”

Por ello, es indispensable que en toda organizacién y archivo en los que se piense en
implementar sistemas de calidad, se debe trabajar en la normalizaciéon de los procesos,
procedimientos, vocabulario, métodos de trabajo, entre otros. Para la normalizacion de
procesos, indiscutiblemente debera existir una norma y personal interesado en su

aplicacion.

La normalizacién posibilita a las organizaciones, la obtencion de notables beneficios en
infraestructura, aprovechamiento de recursos y mejoramiento de tramites administrativos.

Sobre este punto, Castro Cruz sefiala que la normalizacion permite:

“ — Unificar lenguaje técnico.

- Reducir costos.

- Solucionar problemas repetitivos.

- Proporcionar datos técnicos para la elaboracion de estrategias.

- Brindar instrumentos técnicos para alcanzar el objetivo de calidad.

- Asegurar una buena comunicacion entre los elementos que
intervienen en el proceso.

- Simplificar la produccion y el uso de materias primas.

- Defender al usuario garantizandole la calidad requerida.

- Disminuir litigios.

- Mejorar el producto/servicio ™

La normalizacidn nace en el afio de 1926 con la creacidn de la Federacion Internacional de
Asociaciones de Normalizacion. Posteriormente cambia su nombre a Organizacion

Internacional de Normalizacion (ISO), con el cual se le conoce actualmente.

7K. Castro Cruz. ¢Porqué adoptar la Norma ISO 154892, 2007, pag., 196.
¥ Ibidem, pag. 196.
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Las normas ISO cuentan con una serie de caracteristicas que de acuerdo a Bustelo Ruesta,

podrian inclusive aplicarse a otro tipo de normas:

“- Las normas son de cumplimiento voluntario. El que las usa es porque
encuentra beneficio en hacerlo.

- Las normas son elaboradas por consenso, que se asegura con los
estrictos procedimientos de votacion, comentarios y control; y la
filosofia que rige el proceso de redaccion.

- En su elaboracion deben participar todas las partes interesadas y por
lo tanto no constituyen una imposicion de un sector sobre otro.

- Las normas deben estar disponibles para el publico que desee usarlas,
en el caso de ISO bajo pago y bajo un estricto modelo de copyright, en
un modelo de financiacion que es muchas veces incomprendido por una
parte de sus potenciales usuarios que reclaman que deberian ser de

consulta gratuita.””

En este momento la ISO funciona en Ginebra, Suiza con mas de 160 paises del mundo y ha

emitido mas de 20.000 normas en diferentes areas desde 1951 hasta el presente.

3- LA NORMA ISO 15489

La Norma ISO-15489 es la primera norma internacional creada para la gestion de los
documentos y surge a partir de las normas australianas 4390. Es una norma desarrollada
especificamente para estandarizar los procedimientos en materia de gestion documental en
el mundo. Segin Castro Cruz, permite:

“Establecer un marco para la gestion de documentos en todos los

Jformatos o soportes y en cualquier tipo de organizacion (publica o

privada).”"’

9 « . oo . . ., .. . .
C. Bustelo Ruesta. “La normalizacion internacional en informacion y documentacion: juna historia de

éxitos? El caso de la normalizacién ISO en gestion de documentos”, 2012. pag., 41.
' Ibidem, pag., 14.
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Esta norma fue aprobada por ISO en setiembre de 2001 en dos partes:

ISO 15489-1: 2001 Generalidades, que va dirigida principalmente hacia las personas que
deben tomar decisiones en torno a la puesta en marcha de un sistema de gestion de
documentos. En esta parte se establecen los beneficios de la gestion de documentos para las
organizaciones, los requisitos para establecer un sistema, las caracteristicas de un
documento de archivo y las de un sistema de gestion de documentos de archivo. Todo lo
anterior tiene como fin resaltar la importancia de incluir los sistemas de gestion de

documentos dentro de los planes estratégicos de las organizaciones.

ISO 15489-2: Directrices. Esta segunda parte define la metodologia para el disefio de un
sistema de gestion de documentos de archivo en las organizaciones tomando en cuenta a los
profesionales de la gestion de documentos, los encargados de archivos, las autoridades y los

usuarios.

La aplicacion de esta norma en una institucién permite establecer las competencias de las
personas en cuanto a las politicas y procedimientos para el tratamiento y organizacion de la

documentacion.

La Norma ISO 15489 brinda a los archivistas oportunidades de posicionamiento en el
mercado, ya que, para implementar esta norma en una organizacioén, es muy necesaria la
participacion y guia de profesionales en Archivistica que se encuentren directamente

ligados ala gestion de los documentos. De acuerdo a La Torre Merino:

“La existencia de esta norma de requisitos supondria un enorme
mercado para los profesionales de la Archivistica, que junto a las
demandas de la ISO 9000, convertirian a la profesion en una de las

» L4 )}ll
demandas por las organizaciones.

"' J.L. La Torre Merino. Hacia el establecimiento de una politica de calidad en los archivos. La implantacion

de sistemas ISO 9000. La normalizacion y la ISO 15489. Las cartas de servicio como primer instrumento de
difusion, 2005, pag., 102.
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Los principios indicados en la Norma ISO 15489 permiten establecer las pautas para la
gestion de documentos en cualquier soporte y en organizaciones publicas o privadas e
incluye una guia de buenas précticas para definir los deberes y responsabilidades de las
organizaciones en el manejo de los documentos y en los procesos relacionados con los
mismos. Esta norma permite definir de manera especifica los actores, el momento, el

espacio y el tratamiento que se debe dar a los documentos.
3.1 IMPLEMENTACION DE LA NORMA ISO - 15489
Para implementar la ISO 15489 es necesario llevar a cabo un analisis de la normativa que
define la naturaleza y razon de ser de la organizacion. Asimismo, es necesario conocer las
normas que afectan las actividades, asi como las politicas y responsabilidades existentes
para cada funcionario o funcionaria.
La norma plantea una metodologia para el disefio de sistemas de gestion de documentos y
aplica tanto en soporte papel como para los documentos electrénicos. De acuerdo a Cruz
Mundet, esta metodologia cuenta con varias etapas:
“a) La investigacion preliminar
b) El andlisis de la actividad
¢) Identificacion de las necesidades respecto de los documentos

d) Valoracién de los sistemas existentes

e) Identificacién de las estrategias para satisfacer las necesidades de

gestion de los documentos

f) Disefio de un sistema de gestion de documentos
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g) Implementacion de un sistema de gestion de documentos

h) Revision "2
A continuacion se describen brevemente estas etapas, las cuales se desarrollan

posteriormente

Investigacion preliminar: consiste en identificar el contexto organizacional, su
estructura, normativa, actividades y fortalezas y debilidades en la gestion de los
documentos. Todos estos elementos constituyen una base muy importante para la

elaboracion de tablas de plazos y cuadros de clasificacion.

Andlisis de las actividades de la organizacion: se fundamenta en las funciones,
actividades y permite identificar y documentar el flujo de los procedimientos, de los
tramites y de su relacion con los documentos. De esta etapa dependeran las

decisiones futuras sobre la creacion, captura, control, almacenamiento, eliminacion

y acceso.

Identificacion de los requisitos para los documentos: en esta etapa se identifican los
requerimientos de la organizacion por medio del andlisis de las necesidades
funcionales y de las obligaciones legales para la creacion, recepcion y conservacion

de los documentos producidos por sus actividades.

Disefio de un sistema de gestion de documentos: aqui se trata de materializar las
etapas anteriores en un proyecto de sistema de gestion de documentos, el cual puede

iniciar desde cero o modificar uno existente.

Implementacion del sistema de gestion de documentos: se trata de llevar a cabo lo
planificado, formando a los usuarios del sistema de manera que se conozca la forma

en la que funciona el sistema y los roles del personal en esa implementacion.

12 1 R. Cruz Mundet. La gestion de documentos en las organizaciones, 2008, pag., 87.
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e Revisién o supervision posterior a la implementacién: con el fin de medir si el
sistema es efectivo en la organizacion en donde fue implementado, se identifican

deficiencias y se establece un seguimiento.

Cabe resaltar que esta metodologia no cuenta con una estructura rigida, sino que algunas
etapas pueden omitirse, dependiendo de las necesidades de la organizaciéon y de los
insumos con los que cuente. Por ejemplo, es posible pasar de la etapa C a la etapa E si no

existen sistemas para analizar.

Esto lo podemos ver en las siguientes figuras:

FIGURA 1
FASES PARA LA PLANIFICACION, DISENO, PUESTA EN MARCHA
Y CONTROL DE UN PGD

Etapa A Etapa B | . Etapa C ‘_
Investigacion Andlisis de | ™™ | Identificacion | > g
preliminar actividades | <. | De requisitos |

Evaluacion
Sistemas

» .

Analisis e Identificacion de Requisitos

Fuente: Archivos nacionales de Australia y Archivos estatales de Nueva Gales del Sur
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FIGURA 2
FASES PARA LA PLANIFICACION, DISENO, PUESTA EN MARCHA
Y CONTROL DE UN PGD

Etapa F
Disenar-el

Identificar | >
: Sistema

estrategias

[}
» =
M4 "
- -
=
-
» .
EITTTTT TR PR R T sranmszsRResaYRES EamessenaNRRORIRSEN oenx .
-
-

- Etapa H
. Controlar el
------------------------ Sistema

Etapa G
Implantar

Control

Fuente: Archivos nacionales de Australia y Archivos estatales de Nueva Gales del Sur

Ademas, de acuerdo a Alonso Garcia y Lloveras, un sistema de gestion de documentos
consta de diferentes procesos que inclusive se pueden aplicar de manera simultanea si el

ambiente lo requiere:

“Incorporacion de los documentos al sistema de informacion, registro,

clasificacion, almacenamiento, acceso, trazabilidad y disposicién »13

" J.A. Alonso, M. Garcia Alsina y M.R. Lloveras. La norma ISO 15489: un marco sistemdtico de buenas
practicas de gestion documental en las organizaciones, 2007, pag., 11.
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Por medio de la implementacion de un sistema de gestion de documentos se pueden obtener

resultados positivos como:

- Orden en la realizacion de las actividades y en la rendicidn de cuentas
- Facilitar la ejecucion de las actividades
- Proporcionar evidencia de las actividades de la organizacion

- Mantener la memoria institucional, entre otras.
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DESARROLLO Y RESULTADOS OBTENIDOS
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En este capitulo se exponen en varios puntos los resultados de la realizaciéon de esta
practica. La primera parte consta de una identificaciéon del entorno institucional con la
finalidad de conocer aspectos generales de la investigacion en la Universidad. También, en
este punto se visualiza parte de los antecedentes del INIE para entender su quehacer como

unidad académica de investigacion.

Seguidamente se desarrollan las etapas para el disefio e implementacion de un sistema de

gestion de documentos, de acuerdo a la Norma ISO-15489.

1. EI ENTORNO INSTITUCIONAL: INSTITUTO DE INVESTIGACION EN
EDUCACION DE LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

1.1. LOS CENTROS E INSTITUTOS DE INVESTIGACION

La investigacion cuenta con una amplia tradicion en la Universidad de Costa Rica. Desde
sus primeros dias en el afio de 1940, existe una preocupacion de la Institucion por generar
espacios de investigacion como una forma de contribuir al desarrollo de la sociedad

costarricense.

Sobre este punto, Murillo y Parral sefialan que:

“Aunque durante las décadas de los cincuenta y sesenta se crearon seis
unidades de investigacion (centros, institutos, etc.), la Institucion estuvo
mas orientada a la formacion de profesionales, que era la demanda mds

. . )714
acuciante de la sociedad en aquel entonces

Una vez alcanzado cierto grado de desarrollo y como respuesta a las nuevas demandas de
sociales, la Universidad comenzé a enfocarse mas en la investigaciéon, con lo cual se
crearon mas centros e institutos, estaciones experimentales, programas, laboratorios y otras

unidades especializadas en investigacion en diversos campos.

'* A. Murillo y C.A Parral. Investigacion en la UCR, 2007, pag., 1.
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Como producto del III Congreso Universitario, el 22 de marzo de 1974 se cred la
Vicerrectoria de Investigacion, ente responsable de supervisar, coordinar, y estimular la

investigacion de la Universidad. Sobre esta Vicerrectoria, Murillo y Parral apuntan que:

“Desde la década de 1980 reforzé su vinculacion con el sector externo a
través de la unidad de la Unidad de Transferencia de Tecnologia.
Actualmente la Institucion se vincula con el sector externo por medio del

Programa de Fomento a la Vinculacién Remunerada (PROFOVIR). "

En este esfuerzo, también participan las secciones de Extensién Docente y Extension
Cultural de la Vicerrectoria de Accion Social y la Direccion de Gestion de la Investigacion,
la Unidad de Promocion y la Unidad de Gestion y Transferencia del Conocimiento para la
Innovacion (PROINNOVA), estas ultimas de la Vicerrectoria de Investigacion, asi como la
Oficina de Asuntos Internacionales y Cooperacion Externa (OAICE) y la Fundacion de la

Universidad de Costa Rica para la Investigacion (FUNDEVI).

La realidad de la sociedad actual plantea retos para las universidades como casas de
ensefianza. Al igual que la docencia y la accion social, la investigacion constituye uno de
los pilares fundamentales de la Universidad y por ello, los centros e institutos llevan a cabo
grandes esfuerzos para desarrollar investigaciones que contribuyan al conocimiento y a la

resolucton de diferentes problematicas del pais en todas las ramas del saber.

El desarrollo de un centro o instituto de investigacion dependera de los esfuerzos enfocados

a impulsar el trabajo de sus investigadores. Al respecto, Gofii Ortiz sefiala que:

“La universidad ha de ser competitiva si logra desarrollar su capital
intelectual, apoyada en procesos organizativos de trabajo y en la

capacidad investigativa e innovadora que le puede proveer la atraccion,

'3 Ibidem, pag. 2.
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mantenimiento y desarrollo de las mejores personas dentro de su fuerza

laboral. !¢

Por esto, podemos afirmar que la universidad lograra reforzar sus ventajas competitivas a

través del desarrollo del capital intelectual de sus investigadores.

1.2 ANTECEDENTES DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION EN EDUCACION

Creado por el Consejo Universitario el 24 de setiembre de 1979, este instituto nace con el
nombre de Instituto de Investigacion para el Mejoramiento de la Educacion Costarricense
(IMEC) y abre sus puestas de manera oficial en febrero de 1980. Adscrito a la Facultad de
Educacion, nace con el proposito de contribuir con el mejoramiento de la educacion
costarricense, no obstante, la experiencia obtenida en el transcurso de los aflos permite la
expansion en su campo de accion, por medio de asesoria, consultoria y proyeccion en el
ambito nacional e internacional.

Asimismo, como unidad académica brinda apoyo en las tareas de Docencia a nivel de
posgrado y lleva a cabo programas de Accion Social, especialmente en proyectos de
extension docente y divulgacion de la informacion que se deriva de las investigaciones

realizadas.

En el plan estratégico del afio 2002, se toma la decision de cambiar el nombre del Instituto
para ser fieles a las labores que se realizan en el amplio campo de la investigacion
educativa. Por ello, en el afio 2003, en Consejo Asesor del [IMEC, en su sesion ordinaria
N°3-2003, articulo 2, definen que el nombre del Instituto se denomine Instituto de

Investigacion en Educacion.

Los antecedentes de este Instituto se amplian en el siguiente punto.

1 Instituto de investigacién en Educacioén. Informe Final Plan Estratégico de INIE, 2009, pag., 4.
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2- ETAPA A: DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO EN EL INIE

Para un adecuado manejo y administraciéon de los documentos de los centros e institutos
universitarios, es de suma importancia la realizacién del diagnostico archivistico, el cual
posibilita la exploracidon de todos los elementos que influyen en forma negativa o positiva

en la gestion documental para plantear las acciones correctivas en los aspectos negativos

encontrados.

La realizacion de un diagnéstico archivistico requiere de un estudio integral de aspectos de
contexto juridico, de funciones, del marco administrativo y de la parte documental en la
unidad. Esto permitird tener un panorama claro de la normativa que respalda el
funcionamiento de la unidad, de los procesos que se llevan a cabo, de los ambitos de
competencia de la administracion y de los momentos en que se produce la documentaciéon

como respuesta a las gestiones administrativas del centro.

Se llevo a cabo un diagnodstico para identificar la situacion archivistica del Instituto de
Investigacion en Educacion mediante un analisis FODA en donde se determinaron las
fortalezas y debilidades con las que se cuenta a lo interno, asi como las oportunidades y
amenazas que dependen de factores externos.

2.1 SUJETO PRODUCTOR

El sujeto productor lo constituye el INIE

2.2 MARCO NORMATIVO

Se conforma por las siguientes normas:

2.2.1 General

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica.
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Convencion Colectiva de Trabajo.

Ley General de 1a Administracion Publica N© 6227.

Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos N° 8131.

Ley de Proteccién al Ciudadano de los Excesos de Requisitos y Tramites Administrativos
N° 8220.

Ley General de Control Interno N° §292.

Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién Pablica N© 8422.

Ley de Certificados, firmas digitales y documentos electronicos N° 8454.

Manual de normas generales de control interno para la Contraloria General de la Republica
y las entidades y organos sujetos a su fiscalizacion.

Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios publicos.

Normas Técnicas para la Gestion y Control de las Tecnologias de Informacién y
Comunicacion.

Directriz de la Direccidon General del Archivo Nacional sobre uso de papel y tinta para la
produccion de documentos con valor cientifico-cultural, de conservacién permanente.
Directriz de la Direccion General del Archivo Nacional con las regulaciones técnicas sobre

la administracion de documentos producidos por medios automaticos.

2.2.2 Universitario

Ley Orgéanica de 1a Universidad de Costa Rica.

Estatuto Organico de la Universidad de Costa Rica, capitulo XI.

Reglamento del Instituto de Investigacion en Educacion

Reglamento General de Institutos y Centros de Investigacion y Estaciones Experimentales.
Reglamentos del Régimen de beneficios para el mejoramiento académico en el exterior
para el personal docente y administrativo en servicio.

Reglamento para la asignacion de recursos al personal universitario que participe en
eventos internacionales.

Reglamento para el funcionamiento de Fondos de Trabajo.

Reglamento para la administracidon y control de bienes institucionales.

Reglamento de adjudicacion de becas y otros beneficios a los estudiantes.
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Reglamento de permisos para cursar estudios con goce de salario.

Reglamento de régimen académico y servicio docente.

Reglamento de régimen disciplinario del personal académico.

Reglamento de remuneracion extraordinaria para personal académico de la Universidad de
Costa Rica.

Reglamento de vacaciones.

Reglamento del régimen de beneficios para el mejoramiento académico de los profesores y
funcionarios en servicio.

Regulaciones del régimen salarial académico de la Universidad de Costa Rica

Reglamento del sistema de administracion de salarios de la Universidad de Costa Rica.
Reglamento del sistema de archivos de la Universidad de Costa Rica.

Reglamento general de las oficinas administrativas.

Reglamento interno de trabajo.

Reglamento para la contratacion de personal académico jubilado por el régimen de
pensiones y jubilaciones del magisterio nacional.

Normas generales y especificas para la formulacidn, ejecucion y evaluacion del presupuesto
de la Universidad de Costa Rica.

Normas para la asignacion de complementos salariales a funcionarios universitarios con
fondos extrauniversitarios.

Normas que regulan el régimen de dedicacion exclusiva en la Universidad de Costa Rica.
Manual descriptivo de clases de puestos.

Normas para la firma y divulgacion de convenios y acuerdos con otras instituciones.

Manual de Identidad Visual de la Oficina de Divulgacion de la Universidad de Costa Rica.

2.2.3 Especifico sobre Gestion Documental

Reglamento del Sistema de Archivos Universitarios.

Norma UNE-ISO-15489-1. Informacién y Documentacion. Gestion de Documentos.

Norma Internacional General de Descripcion Archivistica (ISAD-G).

Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a

Instituciones, Personas y Familia (ISAAR-CPF).
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Norma Internacional para la Descripcion de Funciones (ISDF).

Directrices de la Comisién Universitaria de Seleccion y Eliminacion de Documentos.
Directrices y politicas del Comité Técnico del Sistema de Archivos Universitarios.
Dictamen 230-2006 de la Procuraduria General de la Republica.

Dictamen 420-2006 de 1a Procuraduria General de la Republica.

Procedimiento para eliminar documentos en la Universidad de Costa Rica.

2.3 ESTATUS JURIDICO

En este caso se trata de una unidad académica de investigacion.

2.4 DEPENDENCIA JERARQUICA

Depende de la Vicerrectoria de Investigacion de la Universidad de Costa Rica, pero se

encuentra adscrito a la Facultad de Educacién.

De este instituto no depende ninguna instancia universitaria.

2.5 FECHAS EXTREMAS

Las fechas extremas van desde el afio 1980 hasta el afio 2014.

2.6 HISTORIA ADMINISTRATIVA

A finales de los afos setenta, profesores visionarios de la Facultad de Educacion,
consideraron la necesidad de crear un instituto donde se impulsara la investigacion
educativa. Inspirados por este deseo, el Dr. Carlos German Paniagua, y el Magister
Fernando Castro, profesores de la Facultad de Educacion, elevaron el proyecto a las
autoridades universitarias y buscaron €l apoyo del Ministerio de Educacion Publica con el

fin de aminorar la resistencia inicial.



39

La Licda. Maria Eugenia Dengo y el Lic. Marvin Herrera, Ministra y Viceministro de
Educacion, respectivamente, acogieron con entusiasmo el proyecto presentado, puesto que
vendria a cumplir las expectativas educativas, no s6lo para la Universidad, sino para el pais.
Con csta claridad sc buscaba que en el &mbito universitario, se estimulara al docente de la
Facultad de Educacién para que se convirtiera en una persona investigadora de su quehacer,
con lo cual sus nuevas experiencias estarian respaldadas por informaciones y resultados
probados cientificamente. Ademas, se generaria la investigacion interdisciplinaria en
ciencias de la educacion, se fortalecerian los programas de formacion docente y
administrativa de la Facultad y aquellos destinados a la accién social de la Universidad de

Costa Rica.

En cuanto a la trascendencia nacional, el Instituto seria una valiosa fuente de
asesoramiento, en el campo educativo, para el Ministerio de Educacion Publica, quien se

nutriria de los resultados de estudios para la toma de decisiones.

El Consejo Universitario aprobé el Reglamento del Centro para el Mejoramiento de la
Educacion Costarricense (CIMEC) el 24 de setiembre del afio 1979. El Instituto abrio
oficialmente sus puertas en febrero de 1980, en una oficina de la Facultad de Educacion y
con el nombre de Instituto de Investigacion para el Mejoramiento de la Educacion
Costarricense (IIMEC). Desde su inicio se enfrenté con una serie de penurias materiales. La
subvencion de un millon de colones anuales que deberia aportar el Ministerio de
Educacién Publica, segin el convenio firmado con la Universidad, no se percibio; de

manera que hubo de iniciar la ruta con escasisimos recursos.

El Dr. Juan Manuel Esquivel es designado primer Director del IIMEC, consciente de la
realidad enfrenta las dificultades materiales y le imprime a la Institucion un sello de
prestigio, seriedad y liderazgo en la investigacion educativa costarricense. Desempefia el
cargo durante diez afios. Durante su periodo se cre6 el Programa de Medicion y Evaluacion
Educativa, con el objetivo de confeccionar las Pruebas de Bachillerato y ponerlas
nuevamente dentro del Sistema Educativo a partir de 1988, siendo una década de una fuerte

vinculacién con el Ministerio de Educacion Piblica y de gran impacto a nivel nacional.
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A partir de diciembre de 1989, y hasta febrero de 1994 el IIMEC continua la labor iniciada
y fortalece las iniciativas por investigar la realidad educativa desde una perspectiva

cualitativa y con una proyeccion hacia la accidn social.

El Instituto, a pesar de laborar con grandes limitaciones materiales; en general, ha ido
cumpliendo los objetivos que se propuso en un inicio y ha sido pionero en la investigacion

cualitativa dentro de la Universidad.

Desde marzo de 1994 a febrero de 1998, el Instituto se enfoca en apoyar y fortalecer los
esfuerzos que, tanto desde enfoques cuantitativos como cualitativos se venian realizando;
asi como a reforzar vinculos con la Facultad de Educacion. Para ello, se impulsan proyectos
como el de “Informatica en la Educacion Superior” en el que se programaron actividades
expresamente dirigidas a la Facultad. También, se estrecharon lazos con los Programas de
Posgrado en Educacion y particularmente con el Programa de Doctorado en Educacion, el
cual estuvo adscrito al Instituto. Finalmente, se procuré fortalecer y ampliar los lazos del
Instituto con instituciones nacionales y extranjeras, incorporando, por ejemplo, al Proyecto
de Libros de Texto y con la realizaciéon o participacion en encuentros nacionales e

internacionales de investigadores en educacion.

Desde marzo de 1998 y hasta el 15 de mayo del 2001, se impulsaron proyectos de

investigacion en el area del género y se continud con la investigacion cualitativa.

Entre los afos 2001 y 2008, se llevan a cabo esfuerzos por mejorar el trabajo
interdisciplinario y el apoyo a los grupos de investigacién cualitativa, de nuevas
tecnologias, de género y sobre todo la cooperacion internacional. Esto ultimo ha
beneficiado a la comunidad educativa con talleres y cursos de especialistas argentinos y
mexicanos, en las areas de educacion ambiental, nuevas tecnologias en la educacion y en la

enseflanza del inglés.
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De acuerdo a recomendaciones brindadas en una evaluacion llevada a cabo por la
Vicerrectoria de Investigacion y al hecho de que en 1999 finaliza el convenio con el
Ministerio de Educacion Publica, en el afio 2003, en Consejo Asesor del IIMEC, en su
sesion ordinaria N°3-2003, articulo 2, definen que el nombre del Instituto se denomine
Instituto de Investigacion en Educacion. Se considera que esta nueva denominacion resulta
mas acorde con las proyecciones de regionalizacion del Instituto y con la gama de
modalidades educativas que actualmente investiga, a saber, la educacion formal, la no

formal y la informal.

Actualmente, el INIE cuenta con mas de 70 proyectos de investigacion vigentes, lo que lo
coloca dentro de los primeros lugares en la gestion de la investigacion como pilar

fundamental del quehacer universitario.

2.7 ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura orgéanica se compone de la siguiente manera:

Decanato Facultad de Educacion

Consejo Asesor

Direccion y subdireccion de INIE
Consejo Cientifico

Jefatura Administrativa

Comité Editorial de l1a Revista Electronica

Coordinacién de Programas de Investigacion y Accion Social
- Educacion Continua y Servicios Especiales
- Tecnologias de la Informacién y 1a Comunicacion

- Cambio, Desarrollo y Gestion de la Educacion Superior

- Mejoramiento de los procesos de Ensefianza-Aprendizaje
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- Proyectos inscritos y adscritos

- Educacion y Contextos Socio-culturales
- Observatorio de la Educacion Nacional y Regional

2.8. COMPETENCIAS, FUNCIONES Y ACTIVIDADES

2.8.1 Segun el Estatuto Organico de la Universidad de Costa Rica

Articulo 125

Las funciones concretas de cada una de las Unidades Académicas de la
Investigacion y de las Unidades Especiales y su consecuente proyeccion docente y
de accidn social, serdn estipuladas en sus respectivos reglamentos, los cuales
deberan apegarse a las politicas, acuerdos, y al reglamento general aprobados por el

Consejo Universitario.

2.8.2 De acuerdo con el Reglamento General de Institutos y Centros de Investigacién y

Estaciones Experimentales
Articulo 1
a) Promover la investigacion cientifica
b) Relacionar la investigacion con la ensefianza en las unidades académicas afines
tanto en grado como en posgrado y procurar la participacion de los estudiantes en

las investigaciones, coordinando con las unidades académicas en lo que

corresponda.

c) Participar en programas de accion social que estén relacionados con las

investigaciones a su cargo.
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d) Mantener la prioridad de las investigaciones sobre los programas de servicio

remunerado al sector externo

e) Priorizar el uso de los ingresos econémicos por servicios remunerados hacia la
inversion y fortalecimiento de los programas del centro, instituto y estacion

experimental
2.8.3 Segun el Reglamento del Instituto de Investigacion en Educacion
Articulo 2
a) Planificar, coordinar y realizar investigacion interdisciplinaria y transdisciplinaria
para aportar soluciones a problemas y practicas educativas, asi como contribuir con

el desarrollo tedrico.

b) Impulsar y apoyar la ejecucion de investigaciones con profesionales de diferentes

areas, instituciones u organizaciones.

c¢) Divulgar resultados, propuestas y recomendaciones derivadas de investigaciones

para su incorporacion en las politicas educativas.

d) Organizar espacios académicos que propicien la discusion cientifica en temas

relacionados con la teoria y practica educativa.

e) Vincular la investigacion con los programas de Docencia y de Accion Social de

la Universidad de Costa Rica.

f) Relacionar la investigacion con la docencia en las unidades académicas afines,

tanto en grado como en posgrado y procurar la participacion de los estudiantes en
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las investigaciones, coordinando con las unidades académicas en lo que

corresponda.

g) Promover y facilitar la coordinacién de los programas y proyectos de
investigacion con otros Institutos y Centros de Investigacion en el ambito nacional e

internacional.

h) Dar prioridad al uso de los ingresos econémicos por servicios remunerados hacia

la inversion y fortalecimiento de los programas de investigacion del INIE.

2.9 SERIES DOCUMENTALES

2.9.1 Gestion Estratégica del INIE

Correspondencia

Planes estratégicos del INIE

Actas de Consejo Asesor

Expedientes de sesiones del Consejo Asesor
Actas de Consejo Cientifico

Expedientes de sesiones del Consejo Cientifico

2.9.2 Gestion de Investigacion

Promocion de la investigacion

Solicitudes de colaboracion en actividades de investigacion y accién social
Correspondencia
Invitaciones a actividades de investigacion y accion social

Expedientes de pasantes

Desarrollo de la investigacion

Propuestas de proyectos de investigacién



Propuestas de proyectos de accion social
Expedientes de programas y proyectos de investigacion

Expedientes de actividades académicas y de investigacion

Difusion de la investigacion

Afiches de actividades del INIE

Boletines de actividades en educacion

Programas de actividades del INIE

Informes finales de actividades de extension docente
Correspondencia

Actas del Comité Editorial

Expedientes de actas del Comité Editorial

Evaluacion de la investigacion

Expedientes de proyectos de investigacion

Proyeccion social del INIE
Cartas recibidas

Expedientes de proyectos de accion social

Gestion de presupuesto

- Expedientes de formulacion y Ejecucién de presupuesto-OAF

- Expedientes de formulacion y ejecucion de presupuesto OAF- Vinculo externo
- Expedientes de formulacion y ejecucion de presupuesto FUNDEVI

- Planes operativos anuales

- Pago de o6rdenes por servicios

Gestion financiera

- Expedientes de fondos de trabajo y caja chica
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Gestion de control interno

Expedientes de activos fijos
Inventarios de suministros de oficina
Informes anuales de labores
Informes de vacaciones

Informes de fin de gestién.

Gestion de recursos humanos

Expedientes de personal

Hoja de Vida

Incapacidades

Permisos de estudio

Correspondencia

Declaraciones juradas

Evaluaciones académicas

Reportes de investigacion

Actualizaciones de salario

Acciones de personal (formularios P6 y P8)
Documento de Actualizaciones de salario (formulario P25)
Cambio de Datos

Anualidades y escalafon (formulario P7)

Solicitud de Personal (formulario P3)

Control de Vacaciones (formulario P5)

Informes de Trabajo Extraordinario (formulario P15)
Nominas de candidatos

Reportes de vacaciones

Formula de Personal Interino (VD-PI)

Contrato Dedicacion Exclusiva

Contrato de Adjudicacion de Beca

Solicitudes de permiso con o sin goce de salario
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Expedientes de cargas académicas
- Planes de trabajo
- Correspondencia

- Reportes de cargas académicas

Gestion de becas estudiantiles

Expedientes de becarios

- Designaciones de régimen becario (Formulario P-14)

- Copias de expediente académico

- Informes de matricula

Gestion de servicios administrativos
Solicitudes de servicios administrativos

- Transportes.

- Control de kilometraje de vehiculos.

- Mantenimiento de planta fisica y construccion.
- Reparacion de maquinaria y equipo.

- Matenales.

- Publicaciones.

Gestion de documentos

- Oficios enviados (Consecutivos).

- Registros de control de entrada y salida de documentos

2.10 AREA DE RELACIONES

Nombre autorizado de la entidad relacionada

Tipo de relacion

Nacionales

Poder Ejecutivo

Ministerio de Educacidon Publica

Cooperativa

Ministerio de Cultura y Juventud

Colaborativa
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Direccion General del Servicio Civil Cooperativa

Entes Publicos No Estatales

Colegio de Licenciados y Profesores en Letras, Cooperativa

Filosofia, Ciencias y Artes (COLYPRO)

Entidades Privadas

Federacion de Asociaciones Cooperativas de Ahorro y | Cooperativa
Crédito R.L.

Internacionales

Red Latinoamericana de Convivencia Escolar Cooperativa

Universidad Auténoma de Chiapas Colaborativa
Universidad Auténoma de Zacatecas Cooperativa

Universidad Nacional Auténoma de México Cooperativa

World Society for the Protection of Animals (WSPA) | Cooperativa

2.11 SITUACION DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA

2.11.1 Disefio y Produccion Documental

En el momento en que un funcionario o funcionaria requiere crear una carta o circular se
comunica con la recepcionista para que le asigne un nimero de oficio. Posteriormente los

documentos son despachados desde la recepcién.

Cuando se requiere crear y despachar algun documento de alguno de los sistemas
institucionales, cada funcionario lleva a cabo el tramite desde su computadora, como por
ejemplo en el caso de las solicitudes de vacaciones, que se realizan por medio del Sistema

institucional de expediente Unico de la Oficina de Recursos Humanos.

Asimismo, las cartas se elaboraban de acuerdo con los criterios de cada unidad o a gusto de
los funcionarios, sin embargo en dias recientes, se aprob6 una directriz para normalizar la

elaboracién de las cartas, circulares y memorandos oficiales. Con esto se podra garantizar




49

una comunicaciéon mas efectiva en la Universidad y normalizar la gestion de estos

documentos tan importantes en la gestion universitaria.

2.12 UTILIZACION Y MANTENIMIENTO

2.12.1 Flujo o Tramite Documental

Para el ingreso, salida y distribucion de los documentos se usa una ventanilla Gnica cuyas

tareas son las siguientes:

1. Se recibe el documento.

2. Si el documento no contiene numero de oficio se anota en la carpeta denominada
“Correspondencia recibida sin consecutivo” y se le asigna un nimero de orden para
evitar su extravio. Si el documento cuenta con numero de oficio, se describe el
asunto del documento en una hoja de control en Word.

3. Se pasan ambas descripciones a la carpeta compartida del INIE en el servidor.

4. Se distribuyen los documentos a los encargados.

Este procedimiento se puede apreciar en forma detallada en la figura 3.

FIGURA 3
FLUJO DE LOS DOCUMENTOS QUE INGRESAN AL INIE

Anotar en la carpeta
"Comrespondencia
recibida sin

-

S . 7
Describir los Pasar T
documentoseny -E[ descripcionesatd | d‘;f:;b”';;:sa
: i unaholade . {carpela compartid L ;
> LoaWord ol INE Io

Fuente: Elaboracion propia por medio de entrevista a la recepcionista
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Para el despacho de los documentos se llevan a cabo las siguientes tareas:

Recibir los documentos producidos a lo interno del INIE con los siguientes datos
identificadores: la unidad destinataria, el remitente, nimero consecutivo y fecha,
para un envio eficiente al destinatario.

Cotejar que los adjuntos del documento por despachar se encuentren completos, en
los casos que corresponda.

Verificar que se adjunte la copia del oficio para el consecutivo.

Establecer el medio de envio de los documentos: Sistema Institucional de
Correspondencia, mensajeria interna, fax, correo tradicional, correo electrénico u
otro.

Despachar los documentos en el Sistema Institucional de Correspondencia, de la
Seccion de Correos de la Oficina de Servicios Generales.

Verificar que los documentos producidos sean recibidos por los destinatarios
correspondientes, segun los instrumentos de control establecidos (consecutivos con
los sellos de recibido y Reporte de entrega de documentos), por medio del Sistema
Institucional de Correspondencia, a través de los informes generados por correo

electronico o por llamadas telefonicas para confirmar el recibido de fax.

2.12.2 Almacenamiento

Para el almacenamiento de los documentos, se dispone de:

Sistemas manuales utilizados para archivar los documentos: Se dispone de
archivadores metalicos, estanteria fija de madera y metal con medidas adecuadas que
permiten un manejo adecuado de los documentos producidos y custodiados por el INIE.

Seleccion y compra del equipo y mobiliario con especificaciones técnicas.

Un area de archivo con una medida de 20 metros cuadrados ubicada en el primer
piso del edificio del INIE. Las paredes, suelo y techo son de material no flamable.

Este espacio cuenta con buenas condiciones de iluminacion. La ventilacion es
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escasa, lo cual puede afectar los documentos a corto plazo si no se adquiere un
deshumidificador. Esta area del archivo se comparte con los suministros de oficina
y equipo de computo. Ademas, sobre esta area se encuentra la cocina del instituto.
Se cuenta con 5 estantes de madera, de los cuales 3 se encuentran llenos de
materiales de oficina y equipo de computo. Los documentos de archivo se

encuentran en 2 estantes de madera de 1,60 x 1,62 metros.

El INIE no dispone de personal atinente, permanente, actualizado y evaluado para las

labores de almacenamiento.

2.13 DIAGNOSTICO DE LA UNIDAD DE ARCHIVO

2.13.1 Marco Estratégico

2.13.1.1 Historia administrativa

El Instituto de Investigacion en Educacion (antes IIMEC), abre sus puertas en el afio 1980;
a partir del afio 1982 se visualiza la necesidad de almacenar los documentos producidos por
la unidad. Asi, hasta el afio 2003 los documentos se almacenaban tal y como eran
archivados (de acuerdo con la clasificacion y ordenacién dada por el personal encargado
del archivo de gestion), con carpetas, prensas y clips metalicos, notas, exceso de grapas y
algunos con envolturas de papel Kraft, sin identificacién alguna y en un espacio de 35
metros lineales, los cuales se encontraban expuestos al polvo, humedad, herrumbre y

microorganismos perjudiciales para su adecuada conservacion.

En el afio 2004 la archivista Margoth Montiel Montiel realiza el proyecto titulado:
“Organizacion del Fondo Documental del Instituto de Investigacion en Educacion”, el cual

serealizo en las siguientes etapas:

I Etapa: Se identifican 35 metros lineales de documentos, 25 de ellos se encontraban en una
bodega del primer piso donde se ubica actualmente la Contraloria Universitaria, los

restantes metros lineales fueron colocados en un archivador metalico fuera de dicho
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espacio. La documentacion carecia de procesamiento y una gran cantidad se encontraba
duplicada. Con este proyecto se logro:

* La reunion de la documentacion producida por el IIMEC y recibida durante diferentes
afios para su fumigacion.

* El traslado, limpieza de la documentacion, eliminacion de agentes metalicos oxidados
(grapas, prensas, etc.).

» El Rescate de documentacion a partir del afio 1982.

» Cambio de carpetas.

* Ubicaci6n de las carpetas en cajas tipo archivo.

* Digitacion del primer inventario.

II Etapa. Se realiza el inventario de documentos a partir del afio 2003, se corrigieron
muchas de las situaciones detectadas en la etapa anterior, como la existencia de carpetas

con el nombre “varios”. En esta etapa se logrd:

* Organizar el subfondo documental con base en la estructura orgénica de la Universidad de
Costa Rica, en el cual se obtuvo la primera version de inventario documental.
» Expedientes numerados consecutivamente, colocados en cajas tipo archivo y colocados

en estantes dentro del depdsito con el que se contaba.

Luego de la culminacion de las etapas anteriores, la archivista Montiel contimia realizando

aflo por afio el inventario de la documentacion hasta el afio 2007.

A partir del afio 2008, los documentos se acumulan en diferentes oficinas del INIE sin
tratamiento alguno, debido a la carencia de un profesional en Archivistica ya que al
finalizar el proyecto con la sefiora Montiel, no se da seguimiento a las labores de archivo
del INIE. La funcién de archivo se delega a la recepcionista, no obstante, el archivo no

recibe tratamiento debido a la falta de tiempo y presupuesto.
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En setiembre de 2011 se solicita colaboracion al Archivo Universitario con la finalidad de
llevar a cabo una transferencia documental y por ende, reducir la acumulaciéon de

documentos en el espacio utilizado.

En la visita realizada por la directora de AUROL, la licenciada Raquel Umaiia, se detecta
que el inventario documental contiene muchas series documentales para eliminar, por lo
que se recomienda realizar el descarte de los documentos que ya cumplieron su vigencia, de

acuerdo al Informe de Valoracion de Unidades Académicas de Investigacion.

En el mes de octubre de 2011, el AUROL recibe los documentos del INIE para brindar
apoyo en el proceso de traslado del instituto a sus nuevas instalaciones en la Ciudad de la
Investigacion.

Por recomendacion de personeros del AUROL, se propone el acondicionamiento de un
espacio para los documentos del archivo del INIE, de acuerdo con las normas y las

practicas de conservacion, con el fin de evitar el deterioro de la documentaciéon del

instituto.

2.13.1.2 Marco legal

- Ley 8454 de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos

- Reglamento del Sistema de Archivos Universitarios.

- Directrices y politicas del Comité Técnico del Sistema de Archivos Universitarios.

- Directrices de la Comisiéon Universitaria de Seleccion y Eliminaciéon de
Documentos.

- Norma Internacional de Descripcion Archivistica ISAD-G

- Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a

Instituciones, Personas y Familias ISAAR CPF.
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2.13.1.3 Estructura Organica

2.13.1.3.1 Situacion actual del archivo

Al no contar con un archivista en el INIE o con un archivo consolidado no existe una
estructura organica del archivo, ni se contempla el archivo dentro de la estructura organica
del INIE.

El archivo existe como una funcion de la secretaria y la recepcionista. Por ello, no se cuenta
internamente con politicas, directrices, objetivos, mision, vision o funciones establecidas en

materia de archivo.

2.14 PRODUCTIVIDAD

2.14.1 Medicion de los documentos

El INIE produce aproximadamente unos 17,5 metros lineales anualmente. Ademas, cuenta
con un acervo documental aproximado de 21 metros lineales. Actualmente la
documentacién no cuenta con el tratamiento archivistico necesario para garantizar una

conservacion y utilizacion eficiente.

2.15 PROCESOS TECNICOS

Dado que no existe un archivo central organizado sino un depdsito con documentos

identificados de forma muy general, respecto a los procesos técnicos se puede mencionar:

En el tema de la clasificacién, se carecia de un cuadro de clasificacion para organizar los

documentos para asegurar la accesibilidad, seguridad y localizacion de manera eficaz.

Sobre la ordenacion en este Instituto, se utiliza la ordenacién numérica para los expedientes
de proyectos de investigacion. Para los expedientes de funcionarios se utiliza el orden
alfabético y dentro de los expedientes de las diferentes series documentales generadas se

utiliza la ordenacion cronologica descendente.
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La descripcion se lleva a cabo a nivel de sub-fondo y de serie documental, tomando en

cuenta elementos que permiten la identificacion y recuperacion de los documentos.

Unicamente se ha realizado una transferencia al Archivo Universitario. Se trata de

documentos de los afios 1980 al 2010.

Respecto a la conservacion, como medida para mejorar las condiciones de conservacion de
los documentos de archivo, se elimina el exceso de grapas, se cambian carpetas dafiadas y
se sustituyen clips y prensas metalicas por plasticos, no obstante, por las tareas asignadas a
la recepcionista, esta labor muchas veces se dificulta y no se lleva a cabo de forma
periddica. Por ello, es posible encontrar dentro del archivo de los afios mas recientes

documentos sin este tratamiento.

La documentacion de los afios mas recientes se dispone en archivadores metalicos y ampos

para facilitar su manejo. También, se mantienen en estanteria de madera en buen estado.

En el tema de evaluacion documental, existe una tabla general para centros e institutos pero
que no se ha aplicado en el INIE por no disponer del personal capacitado para esa

actividad. Se han realizado dos eliminaciones con ayuda de la Secciéon de asesorias del
AUROL.

Cabe destacar que actualmente el AUROL se encuentra actualizando la Tabla de Plazos.
2.16 RECURSO HUMANO
Las labores de archivo se dividen entre la secretaria ejecutiva, la jefa administrativa y la

recepcionista. Como apoyo a estas labores, se utilizan los servicios de una estudiante de

contabilidad en modalidad de horas asistente.
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2.17 MATERIAL

e Mobiliario: El lugar donde se mantienen los documentos cuenta con 5 estantes de
madera como unico mobiliario.

e Equipo: el espacio de archivo no cuenta con equipo, los documentos que
involucran procesos archivisticos se manejan desde las computadoras de los

funcionarios.

e Materiales de archivo: Se cuenta con cajas tipo archivo, carpetas y materiales de

oficina.

2.18 SERVICIOS

® Acceso a los documentos: se atienden consultas via telefénica, por correo
electronico, fax e in situ, tanto de usuarios internos como externos (funcionarios
administrativos, docentes, investigadores, estudiantes,) y se lleva a cabo el
préstamo de documentos, no obstante, no se cuenta con registros de control de

préstamo de documentos

e Reprografia: se realiza mediante el uso de fotocopiadora, escaner o impresion, de

acuerdo a lo que los usuarios requieran.

2.19 DIFUSION

Se carece de un programa de difusion.

2.20 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

Para la adquisicion de hardware o software en el INIE se recurre al informatico del

Instituto. El es también el encargado de dar mantenimiento a los sistemas, aplicaciones o

equipos implementados. Este funcionario también se encuentra disponible en el momento



57

que los investigadores o funcionarios del Instituto requieran apoyo informatico para sus

equipos. Se carece de instrumentos archivisticos automatizados.

2.21 GESTION ADMINISTRATIVA

Al no contar con la unidad de archivo, no es posible definir las fases de planeacion,
organizacion, direccidn, coordinacion y control en la gestion administrativa del archivo,

que le permitan alcanzar los objetivos estratégicos del Instituto.

2.22 APLICACION DE CUESTIONARIO AL PERSONAL DEL INIE

Como se menciondé en el capitulo de la Metodologia, un punto importante de esta
investigacidn consistio en determinar si los usuarios internos de la documentacion del INIE
ven satisfechas sus necesidades de informacién, en funciéon de que la documentacién

generada sea util y se encuentre disponible.

Para cumplir con este objetivo, se aplicé un cuestionario auto dirigido (Anexo 1) a las
personas funcionarias del Instituto. De los cincuenta funcionarios que fungen como
investigadores se aplico el cuestionario a una muestra del cincuenta por ciento (50%) para
obtener datos que fueran representativos. Por otro lado, la totalidad del personal

administrativo respondio este instrumento.

La razén por la cual los cuestionarios aplicados se dividieron para dos grupos de
funcionarios (investigadores y administrativos) radica en la marcada diferenciacion
existente entre las labores que realiza un grupo y el otro, y su relaciéon con los procesos

archivisticos.

2.22.1 Resultados Obtenidos para el Personal Administrativo del INIE

Del total de personas funcionarias del area administrativa del INIE, un ochenta por ciento

(80%) considera que presta muy poca atencion a lo que se hace en un archivo y un veinte
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por ciento (20%) afirma prestar mucha atencién a esa labor. Pese a que la totalidad de los
funcionarios administrativos indica haber requerido en alguna ocasiéon documentos de
archivo para llevar a cabo sus procedimientos de trabajo, existe un alto porcentaje de
desinterés en la labor de archivo que puede relacionarse con la falta de conocimiento acerca

de la importancia de las labores archivisticas en las unidades académicas de investigacion.

Un noventa por ciento (90%) de ellos atribuye a la falta de controles en los documentos
fisicos y la falta de certeza en su respaldo, como un riesgo existente en el manejo de los
mismos. El otro diez por ciento (10%) considera como riesgo la pérdida de documentos.
Esto evidencia la necesidad de implementar un sistema de gestion que pueda solventar las

necesidades por medio de mecanismos de control y respaldo de la documentacion.

Ante la pregunta destinada a consultar su criterio sobre la necesidad de que el INIE cuente
con su propio archivo y ademas de una plaza de archivista, el cincuenta por ciento (50%)
respondid afirmativamente y el otro cincuenta por ciento (50%) indicé que no es necesario.
Esto refleja dos posiciones muy diversas en cuanto a la necesidad de contar con un
archivista y un espacio que les permita mantener almacenada adecuadamente su
documentacion y garantizar la correcta gestion documental en el Instituto por medio de la

aplicacion de procesos técnicos archivisticos.

Por otro lado, al indagar la opinion que posee cada funcionario sobre la custodia de la
documentacion, sesenta por ciento (60%) considera que la documentaciéon del INIE se
encuentra a la mano, veinte por ciento (20%) opina que no y otro veinte por ciento (20%)
no respondié este item. A pesar de que el total de ellos considera que es necesaria la
implementacién de un sistema de gestion de documentos que permita recuperar la
informacién producida y custodiada en el Instituto, la mayoria piensa que los documentos
son accesibles, por lo que se puede mencionar que existe cierto grado de conformidad con

los métodos de trabajo que han utilizado hasta el momento.
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2.22.2 Resultados Obtenidos para los Investigadores

Antes de conocer los resultados obtenidos, es necesario resaltar que del total de veinticinco
investigadores que se seleccionaron como muestra representativa, Unicamente quince
funcionarios de esta area colaboraron con el cuestionario, reduciendo la muestra de

cincuenta por ciento a un porcentaje de muestra de veinticinco por ciento.

Del total de investigadores del INIE que respondieron este cuestionario, un setenta por
ciento (70%) presta muy poca atencion a lo que se hace en un archivo y el treinta por ciento

(30%) restante indico prestar mucha atencion a esa labor.

Ademas, el cuarenta por ciento (40%) de ellos han requerido en alguna ocasion documentos
de archivo para llevar a cabo sus procedimientos de trabajo, en contraste, el restante sesenta

por ciento (60%) de los investigadores no los han requerido.

Lo anterior denota un aparente desinterés hacia el archivo de esta Unidad, y el escaso uso
que se hace de los documentos por parte de los investigadores. Esta situacion puede estar
relacionada con el constante envio de documentos por correo electronico que es una

practica muy dada en este Instituto hasta hace pocos afios.

Como riesgos existentes en el manejo de los documentos del INIE, un setenta y cinco por
ciento (75%) de ellos confirma que la pérdida de documentos es la amenaza principal,
veinte por ciento (20%) las fallas en computadoras y cinco por ciento (5%) la falta de

certeza de que los documentos se encuentren respaldados.

El primer porcentaje del parrafo anterior refleja una problematica real que ha surgido en
distintas ocasiones y maximiza la necesidad de poseer un archivo que retna las condiciones
idéneas asi como una persona encargada de la administracion eficiente de la
documentacion, como también lo indican los resultados obtenidos al consultar el criterio de

los investigadores sobre esta necesidad de que el INIE cuente con su archivo y plaza de
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archivista, donde se obtuvo un setenta por ciento (70%) que respondié afirmativamente y

un treinta por ciento (30%) no respondio.

Por ultimo, sobre la custodia y acceso de los documentos, el noventa por ciento (90%)
opina que los documentos se encuentran a disposicion y el diez por ciento (10%) respondié
negativamente. Ademads, Gnicamente el noventa y cinco por ciento (95%) considera que es
necesaria la implementacion de un sistema de gestion de documentos que permita recuperar
la informacién producida y custodiada en el Instituto. Se deduce que existe una posicion
muy positiva respecto al acceso a la informacion contenida en los documentos y aunado a

esto, el requerimiento del sistema que permita gestionar con mas eficiencia esa

informacion.

2.23 ANALISIS FODA

Factores internos

A. Fortalezas

F.1 Existe interés por parte de la directora para mejorar la gestion documental.

F.2 Dentro de las instalaciones existe un espacio para crear el archivo del INIE.

F.3 Se cuenta con una estudiante de Archivistica que podria hacerse cargo del archivo, en el
momento que este sea consolidado como unidad.

F.4 Contar con un proyecto de graduacion que permita crear el cuadro de clasificacion del
INIE.

F.5 Contar con el apoyo del Archivo Universitario como ente rector de los archivos del
SAU.

F.6 Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos por parte del AUROL.

F.7 Se cuenta con equipo tecnologico que se adapta a las necesidades de las y los
funcionarios.

F.8 Disponer de un edificio propio para el INIE.
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B. Debilidades

D.1 Se carece de una unidad de archivo para mejorar la administracion de los documentos.
D.2 Duplicidad en la documentacion que se genera en las unidades del INIE.

D.3 No existe una plaza de archivista para mejorar los procesos de gestiéon documental y
organizar el archivo.

D.4 Carencia de instrumentos descriptivos para los documentos que se generan
actualmente.

D.5 Falta de un sistema de gestion documental definido para controlar los flujos de
informacion en los documentos fisicos y digitales.

D.6 No existen controles de préstamo de documentos, de atencion de consultas y de
reproduccion de documentos.

D.7 Pérdida de documentacion al no contar con un manual para la gestion de los
documentos del INIE.

D.8 Incumplimiento de la normativa universitaria respecto a las responsabilidades de los
encargados de los archivos del SAU.

D.9 Inestabilidad en los controles de los documentos fisicos y digitales puede afectar la
conservacion de los mismos.

D.10 Falta de conciencia sobre la importancia de los archivos y su repercusion en una
adecuada gestion documental.

D.11 La falta de una cultura colaborativa puede generar apatia que impida el desarrollo del

archivo de la unidad.

Factores Externos

A. Amenazas
A.1 Falta de presupuesto en la Universidad para la creacion de plazas de archivistas.
A.2 Cambios tecnoldgicos pueden traer una rapida desactualizacion de los equipos y

dificultades para accesar a los documentos.
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B. Oportunidades

O.1 Contar con el apoyo de la Comision de Archivos Universitarios (CAU) para
realimentarse de las experiencias en archivos de las otras universidades estatales.

0.2 Beneficiarse con los congresos, seminarios y actividades del Consejo Internacional de
Archivos (CIA).

0.3 Aprovechamiento de las becas ofrecidas por la Subdireccion de los
Archivos Estatales de Espafia.

0.4 Inscribir un proyecto de archivo en formacioén y asistencia técnica en el Programa

ADALI del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte de Espaiia.

Estrategias

A. FO (Maxi — Maxi)

FO.1. Inscribir un proyecto ADAI para formacion y asistencia técnica a la recepcionista del
INIE en materia de archivos.

FO.2. Utilizar los equipos, el apoyo del AUROL, de la directora del INIE y del informatico
de INIE para poner a funcionar el SISDOC.

B. DA (Mini — Mini)

DA.1. Buscar ayuda del Centro de Informética y de la Comision institucional de
Equipamiento para asegurar la actualizacion de los equipos a corto o mediano plazo.

DA. 2. Crear la Unidad de Archivo dentro de la estructura organica del INIE y negociar con
la Rectoria y Vicerrectoria de Administracion una plaza de profesional en Archivistica.
DA.3. Establecer controles para la documentacion y dar capacitacion en gestion
documental a los funcionarios del INIE.

DA. 4. Crear un manual para la gestion de los documentos del INIE y difundirlo a todos sus

funcionarios.

C. FA (Maxi — Mini)
FA.1. Justificar la asignaciéon de presupuesto para la creacion del archivo como unidad,
aprovechando que se cuenta con el espacio fisico.

FA 2. Buscar apoyo para dotar al archivo del INIE con equipo tecnoldgico de punta.
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D. DO (Mini - Max)

DO.1 Solicitar apoyo al AUROL para crear instrumentos descriptivos que permitan
localizar la documentacion.

DO.2 Utilizar las experiencias de los archivista de la CAU para la creacion de controles de
préstamo de documentos, atencion de consultas y reproduccion de documentos.

DO.3 Asistir a las actividades organizadas por el Consejo Internacional de Archivos para

crear conciencia sobre la importancia de la gestion documental en los archivos.

3- ETAPA B: ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES DE LA
ORGANIZACION

En esta etapa se estudiaron las diversas actividades de la organizaciéon con el fin de

comprender la interaccion de los procesos y su relacion con los documentos generados en el
INIE.

El primer paso fue realizar una revision de la Norma ISO-15489 con el fin de analizar los
lineamientos referentes a procesos. De acuerdo a este andlisis los productos de la etapa B

fueron:

- Confeccién de un cuadro de clasificacion del Instituto que muestra los procesos

estratégicos, clave y de apoyo que se llevan a cabo. (Anexo 2).

- Identificacién de los macroprocesos, procesos, operaciones, agentes o actores y

documentos producidos. (Anexo 3).

Seguidamente, se identificaron las funciones y actividades del INIE. Luego, se identificaron
los procesos en los cuales se plasman esas funciones. Finalmente, se levant6 el mapeo de
procesos y se validoé con los funcionarios del INIE. Para ello, se realiz6 una revision del
Manual de Procedimientos del INIE y se concertaron citas con cada uno de los funcionarios
cuyos puestos se encontraban contemplados en el Manual, para realizar el mapeo de

acuerdo a sus quehaceres. Esto, debido a que el manual de procedimientos no se encuentra
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actualizado y algunos de esos procedimientos se han modificado. De esta identificacion, se
entregd un mapeo de los procesos de cada funcionario que muestra los puntos en los que se
producen o se reciben los documentos como producto de las actividades del INIE (Anexo
4). Dicho mapeo se realizdé por medio de diagramas de flujo, cuya simbologia puede

visualizarse en el (Anexo 5).

A partir de este punto, se establecieron los procesos sustantivos o claves para el INIE, los
procesos de apoyo y los estratégicos; ademas de los documentos directamente relacionados
con cada uno de ellos, mismos que se reflejan en el cuadro de clasificacion producto de esta

etapa.

En cuanto a las actividades y operaciones se clasificaron los procesos en claves, de apoyo y
estratégicos. De esta manera se pueden visualizar las relaciones jerarquicas asi como la
relevancia entre los distintos procesos del Instituto. La figura 4 nos muestra la clasificacion

de los procesos en esta unidad:
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Fuente: Elaboracién propia a partir de los datos recopilados con los funcionarios y con el anélisis del

Reglamento del INIE y del Reglamento General de Institutos y Centros de Investigacion y Estaciones

Experimentales.

De esta manera se cumplié con los lineamientos y productos estipulados en la Etapa B de la

Norma ISO-15489. Esta etapa permitié obtener un conocimiento preciso de la relacion

entre las actividades del INIE y sus documentos.
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4- ETAPA C: IDENTIFICACION DE LOS REQUISITOS

Al analizar las necesidades del INIE, las obligaciones legales, reglamentarias y las
responsabilidades de caracter general, se logrd contar con una vision de la documentacion
producida, que evidencia el quehacer de este Instituto como unidad académica de

investigacion al servicio de la comunidad universitaria y nacional.

Para esta etapa de la investigacion se realizé una identificacion de las razones por las cuales
se crean, mantienen y disponen los documentos, como base para el disefio del programa de
gestion de documentos que se mencionard posteriormente. Asimismo, se llevo a cabo un
analisis de cada una de las series documentales producidas en el Instituto para determinar,
los requisitos técnicos, legales y tecnologicos que deben reunir los documentos del INIE
para su uso y mantenimiento. Ademads, se confeccioné un compendio de la normativa

relacionada con los requisitos legales. (Anexo 6).

4.1. REQUISITOS PARA LOS DOCUMENTOS

A continuacion se desarrollan los requisitos para el disefio y produccion, utilizacion y
mantenimiento, y evaluacion de las series documentales del Instituto de Investigacion en
Educacion clasificadas por procesos. Se iniciara con las series documentales de los

procesos claves del INIE.



4.1.1 Procesos Claves

4.1.1.1 Actas Del Comité Editorial

Disefio y produccion Requisitos técnicos

Seleccién de los materiales adecuados. (papel
bond blanco, de entre 70 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algoddn y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido.)

Asignar un nimero consecutivo a cada acta

El acta debe contemplar:

- Nombre del 6rgano colegiado

- Ntmero de sesion

- Fecha y hora de inicio de sesion

- Lugar

- Nombres y cargos de los integrantes
- Tabla de contenido

- Articulado

- Hora de cierre de la sesién

Requisitos legales

N° R-C0O-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
4.4.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracién de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de la Universidad de Costa Rica.

Resolucion de la Rectoria UCR. R-1275-2011.

Requisitos tecnolégicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucioén 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra dptica.

Necesidades de los
usuarios

Las actas requieren una adecuada distribucion de
la informacién para una comprension sencilla.
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Utilizacién y Requisitos técnicos La clasificacién de las actas debe llevarse a cabo
mantenimiento pOr Procesos.
La ordenacion debe llevarse a cabo en forma
numérica y cronoldgica.
La descripcién debe tomar en cuenta el nombre de
del 6rgano colegiado y el mimero de la sesion.
Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Comité Editorial
Custodios: Encargada de la UIR
Usuarios: Miembros del Comité Editorial
Requisitos legales Reglamento  del  Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17.
La ley 8292, articulo 16.
El Manual de Control Interno en su capitulo V.
Resolucién de la Rectoria UCR. R-1275-2011.
Evaluaciéon Requisitos técnicos De acuerdo al Informe de Valoraciéon 6-2008,
aprobado por la CUSED en sesién 4 del 5 de
diciembre de 2008, esta serie documental cuenta
con valor permanente
También, existe un procedimiento para la
eliminacién de documentos en la Universidad de
Costa Rica creado por la CUSED.
Requisitos legales Reglamento  del  Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13 sobre la Comisién Universitaria
de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

4.1.1.2 Afiches de Actividades del INIE

Disefio y produccion Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. (papel
bond blanco, de entre 70 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algoddn y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido.

El papel a utilizar para la creacion de los afiches
debe presentar un pH cuyo rango no sea inferior a

7.5. Para determinar este rango, se puede realizar

prueba acuosa o al tacto. Ademas, el papel debe
tener una reserva alcalina de por lo menos 0.4
moléculas de acido por kilogramo.

Para el archivo de estos documentos se debe
contar con estanteria fija de metal o melanina para
documentos de gran formato, confortable y
resistente a la manipulacién diaria.

Establecer controles en la custodia de los afiches
de actividades del INIE.

Nombre de la actividad, fecha de realizacién,
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cuerpo del afiche con su contenido.

Requisitos legales

N°® R-C0O-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
44.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacién de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnolégicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucion 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra dptica.

Necesidades de los
usuarios

Control de los afiches en soporte fisico y
electrénico

Utilizacidén y
mantenimiento

Requisitos técnicos

Utilizar el cuadro de clasificacién del INIE
Asignar un nimero Unico a cada afiche.

La ordenaciéon debe llevarse a cabo en forma
numérica y cronoldgica.

La descripcién debe tomar en cuenta la fecha de la
actividad, el nombre de la capacitacién y el grupo
al que se enfoco la actividad.

Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Disehador grafico

Custodios: disefiador grafico

Usuarios: personal de INIE, publico en general

Como equipo minimo para el disefio y
reproduccidon de esta serie documental se debe
contar con una computadora y una impresora.

En cuanto a las medidas de seguridad, se debe
contar con alarma contra rodo e incendio,
dispositivos de deteccion de calor o humo.

Asimismo, se debe contar con extintores de agua y
de CO2.
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La temperatura adecuada para la conservacion de
esta documentacion a largo plazo debe mantenerse
en un promedio entre 55y 65%

Los niveles de humedad deben permanecer entre
los 18 y los 20°C

Se deben mantener los documentos en un espacio
ventilado, con una iluminacion artificial de luz
fluorescente con filtros deflectores de rayos
ultravioleta.

Requisitos legales

El Reglamento del Sistema de archivos
Universitarios en su articulo 17 indica que los
encargados de los archivos de la Universidad
deben: “ recibir, identificar, organizar, describir,
seleccionar, administrar, conservar, facilitar y
eliminar los documentos producidos o recibidos
en la unidad, de acuerdo con lo establecido por el
AUROL y la CUSED.

La ley 8292, articulo 16 en su inciso C especifica:
“Establecer las politicas, los procedimientos y
recursos para disponer de un archivo institucional,
de conformidad con lo sefialado en el
ordenamiento juridico y técnico.”

El Manual de Control Interno en su capitulo V
indica la responsabilidad de los jerarcas y
subordinados de perfeccionar politicas y
procedimientos de archivo apropiados para la
preservacion de los documentos e informacion que
la institucidbn deba conservar en virtud de su
utilidad o por requerimiento técnico o juridico.

Las normas Técnicas para la gestion y control de
las tecnologias de informacion sefialan que: “La
organizacidon debe garantizar, de manera
razonable, la confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la informacién, lo que implica
protegerla contra uso, divulgacién o modificacion
no autorizados, dafio o pérdida u otros factores
disfuncionales.”

Evaluacion

Requisitos técnicos

Esta serie documental debe ser valorada una vez
que se actualice el Informe de Valoracion 6-2008,
aprobado por la CUSED en sesion 4 del 5 de
diciembre de 2008.

También, existe un procedimiento para la
eliminacion de documentos en la Universidad de
Costa Rica creado por la CUSED.

Requisitos legales

Reglamento del Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13 sobre la Comision Universitaria
de Seleccion y Eliminacion de Documentos.
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4.1.1.3 Boletines de Actividades en Educacion

Diseiio y produccion

Requisitos técnicos

El papel a utilizar para la creacidon de los boletines
puede ser un papel reciclado, por tratarse de
documentos de difusién masiva.

Nombre del boletin. Fechas de realizacion de las
actividades.

Requisitos legales

N° R-CO-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulos
44.1.y59

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacién de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnoldgicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucion 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra dptica.

Necesidades de los
usuarios

Informacion veraz y exacta en los boletines

Utilizacion y
mantenimiento

Requisitos técnicos

Utilizar el cuadro de clasificacion del INIE

Establecer controles en la custodia de los boletines
de actividades en educacion.
Asignar un nimero tnico a cada boletin.

La ordenacion debe llevarse a cabo en forma
numérica y cronologica.

La descripcion debe tomar en cuenta la fecha del
boletin y su numeracion.

Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: UIR

Custodios: UIR

Usuarios: personal de INIE, publico en general

Para el archivo de estos documentos se debe
contar con estanteria fija de metal o melanina,
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confortable y resistente a la manipulacion diaria.

Como equipo minimo para el disefio vy
reproduccion de esta serie documental se debe
contar con una computadora y una impresora.

En cuanto a las medidas de seguridad, se debe
contar con alarma contra rodo e incendio,
dispositivos de deteccion de calor o humo.

Asimismo, se debe contar con extintores de agua y
de CO2.

La temperatura adecuada para la conservacion de
esta documentacion a largo plazo debe mantenerse
en un promedio entre 55y 65%

Los niveles de humedad deben permanecer entre
los 18 y los 20°C

Se deben mantener los documentos en un espacio
ventilado, con una iluminacién artificial de luz
fluorescente con filtros deflectores de rayos
ultravioleta.

Requisitos legales

El Reglamento del Sistema de archivos
Universitarios en su articulo 17 indica que los
encargados de los archivos de la Universidad
deben: “ recibir, identificar, organizar, describir,
seleccionar, administrar, conservar, facilitar y
eliminar los documentos producidos o recibidos
en la unidad, de acuerdo con lo establecido por el
AUROL y la CUSED.

La ley 8292, articulo 16 en su inciso C especifica:
“Establecer las politicas, los procedimientos y
recursos para disponer de un archivo institucional,
de conformidad con lo sefialado en el
ordenamiento juridico y técnico.”

Manual de Control Interno en su capitulo V

Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacion.

Evaluacion

Requisitos técnicos

Esta serie documental debe ser valorada una vez
que se actualice el informe de Valoracion 6-2008.

Existe un procedimiento para la eliminacion de
documentos en la Universidad de Costa Rica
creado por la CUSED.

Requisitos legales

Reglamento  del Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.
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4.1.1.4 Cartas Recibidas

Utilizacién y
mantenimiento

Requisitos técnicos

Implementar un instrumento de control como un
registro de entrada de documentos con:

- Numero de oficio

- Fecha de recibido

- Remitente

- Persona que tramita

También debe crearse un control de entrega de las
cartas a la persona encargada de cada
procedimiento de acuerdo a sus competencias para
garantizar la trazabilidad de estos documentos.

Utilizacion del cuadro de clasificacién del
Instituto

La ordenacién debe llevarse a cabo en forma
numeérica y cronolégica.

La descripcién debe tomar en cuenta la fecha, el
numero de oficio y el asunto al que se refiere el
documento.

Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Direccion del INIE
Custodios: Recepcionista del Instituto
Usuarios: personal de INIE

Para el archivo de estos documentos se debe
contar con carpetas tamafio carta y con estanteria
fija de metal o melamina, confortable y resistente
a la manipulacién diaria.

Como equipo minimo para la reproduccién de esta
seric documental se debe contar con una
computadora, un escéner y una fotocopiadora.

En cuanto a las medidas de seguridad, se debe
contar con alarma contra rodo e incendio,
dispositivos de deteccion de calor o humo.

Asimismo, se debe contar con extintores de agua y
de CO2.

El acceso a los archivadores debe ser restringido y
debe nombrarse a una persona como responsable
de su administracién.

La temperatura adecuada para la conservacion de
esta documentacion a largo plazo debe mantenerse
en un promedio entre 55 y 65%
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Los niveles de humedad deben permanecer entre
los 18 y los 20°C

Se deben mantener los documentos en un espacio
ventilado, con una iluminacién artificial de luz
fluorescente con filtros deflectores de rayos
ultravioleta. Este 4mbito también debe contar con
materiales que reduzcan la contaminacién sénica y
equipos que permitan contrarrestar los factores de
polucion  quimica y  biolégica  como
deshumidificadores y aire acondicionado.

Requisitos legales

Reglamento del  Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17

La ley 8292, articulo 16
El Manual de Control Interno, capitulo V

Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacién.

Evaluacién

Requisitos técnicos

Esta serie documental cuenta con una vigencia de
10 afios y posteriormente se transfieren al AUROL
para su custodia.

Requisitos legales

Reglamento del  Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.

4.1.1.5 Expedientes de Sesiones del Comité Editorial

Disefio y producciéon

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. Carpetas
tamaiio carta de entre 90 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algoddon y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido con sus respectivas
divisiones.

El papel a utilizar para la creacién de los
expedientes debe presentar un pH cuyo rango no
sea inferior a 7.5. Para determinar este rango, se
puede realizar prueba acuosa o al tacto. Ademas,
el papel debe tener una reserva alcalina de por lo
menos 0.4 moléculas de 4cido por kilogramo.

Establecer controles en la custodia de los
expedientes de sesiones.

El expediente de sesion debe contar con las
siguientes divisiones:

- Acta aprobada

- Registro de documentos externos
- Documentos antecedentes

- Documentos de coordinacion

- Documentos de referencia

Requisitos legales

N° R-C0O-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
4.4.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
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administracion de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacioén de la Universidad de Costa Rica.

Resolucién de la Rectoria UCR. R-1275-2011.

Requisitos tecnologicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucién 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra éptica.

Necesidades de los
usuarios

Que los expedientes sean seccionados de la
siguiente manera: ‘

- Acta aprobada

- Registro de documentos externos
- Documentos antecedentes

- Documentos de coordinacién

- Documentos de referencia

Utilizacién y
mantenimiento

Requisitos técnicos

Cuando el expediente sobrepasa los 200 folios,
debe crearse una nueva carpeta o las que sean
necesarias, separando los apartados para que todos
los documentos queden juntos.

Utilizar el cuadro de clasificacion del INIE

La ordenaciéon debe llevarse a cabo en forma
numérica y cronologica.

La descripcion debe tomar en cuenta la el nimero
de la sesién y la fecha de la misma.

Niveles de acceso a los documentos:

Propietarios: Comité Editorial

Custodios: Encargada de la UIR

Usuarios: Comité Editorial de 1la Revista
Electronica

Para el archivo de estos documentos se debe
contar con carpetas tamafio carta con divisiones y
con estanteria fija de metal o melamina,
confortable y resistente a la manipulacién diaria.
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Como equipo minimo para el disefio y
reproduccion de esta serie documental se debe
contar con una computadora y una fotocopiadora.

En cuanto a las medidas de seguridad, se debe
contar con alarma contra robo e incendio,
dispositivos de deteccion de calor o humo.

Asimismo, se debe contar con extintores de agua y
de CO2.

El acceso a los archivadores debe ser restringido y
debe nombrarse a una persona como responsable
de su administracion.

La temperatura adecuada para la conservacion de
esta documentacion a largo plazo debe mantenerse
en un promedio entre 55 y 65%

Los niveles de humedad deben permanecer entre
los 18 y los 20°C

Se deben mantener los documentos en un espacio
ventilado, con una iluminacion artificial de luz
fluorescente con filtros deflectores de rayos
ultravioleta. Este 4mbito también debe contar con
materiales que reduzcan la contaminacién sonica y
equipos que permitan contrarrestar los factores de
polucion quimica y biologica como
deshumidificadores y aire acondicionado.

Requisitos legales

Reglamento del Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17.

Ley 8292, articulo 16.
Manual de Control Interno, capitulo V.

Normas Técnicas para la gestién y control de las
tecnologias de informacion.

Evaluacion

Requisitos técnicos

Los expedientes de sesiones de oOrganos
colegiados cuentan con un valor permanente, de
acuerdo a lo establecido en el Informe de
Valoracion 6-2008

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11y 13.
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4.1.1.6 Expedientes de Actividades Académicas y de Investigacion

Disefio y produccion

Requisitos técnicos

Seleccidn de los materiales adecuados. Carpetas
tamafio carta de entre 90 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algodon y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido con sus respectivas
divisiones.

Establecer controles en la custodia de los
expedientes de las actividades académicas y de
investigacion.

Requisitos legales

N° R-CO-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
4.4.1.

Directriz de la Direccion General del Archivo
Nacional sobre uso de papel y tinta para la
produccién de documentos con valor cientifico-
cultural, de conservacion permanente. 2004.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnolégicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o més rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucién 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra dptica.

Necesidades de los
usuarios

La clasificacion interna del expediente debe
contemplar:

- Formulacion de la actividad

- Ponencias

- Conferencias

- Afiches y otros materiales de difusion

- Correspondencia

- Invitaciones

- Programas

- Informes administrativos de la actividad
- Listas de asistencia
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Utilizacién y
mantenimiento

Requisitos técnicos

Asignar un mimero Gnico a cada expediente de
actividad

Cuando el expediente sobrepasa los 200 folios,
debe crearse una nueva carpeta o las que sean
necesarias, separando los apartados para que todos
los documentos queden juntos.

La ordenacién debe llevarse a cabo en forma
numérica y cronolégica.

La descripcion debe tomar en cuenta la fecha de la
actividad y el nombre de la actividad.

Niveles de acceso a los documentos:

Propietarios: Asistentes de investigacién y accién
social

Custodios: Recepcion

Usuarios: personal de INIE

El papel a utilizar para la creacion de los
expedientes de capacitacion debe presentar un pH
cuyo rango no sea inferior a 7.5. Para determinar
este rango, se puede realizar prueba acuosa o al
tacto. Ademas, el papel debe tener una reserva
alcalina de por lo menos 0.4 moléculas de acido
por kilogramo.

Para el archivo de estos documentos se debe
contar con estanteria fija de metal o melamina,
confortable y resistente a la manipulacion diaria.

Como equipo minimo para el disefio y
reproduccion de esta serie documental se debe
contar con una computadora y una fotocopiadora.

En cuanto a las medidas de seguridad, se debe
contar con alarma contra rodo e incendio,
dispositivos de deteccion de calor o humo.

Asimismo, se debe contar con extintores de agua y
de CO2.

El acceso a los archivadores debe ser restringido y
debe nombrarse a una persona como responsable
de su administracién.

La temperatura adecuada para la conservacion de
esta documentacion a largo plazo debe mantenerse
en un promedio entre 55 y 65%

Los niveles de humedad deben permanecer entre
los 18 y los 20°C

Se deben mantener los documentos en un espacio
ventilado, con una iluminacidén artificial de luz
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fluorescente con filtros deflectores de rayos
ultravioleta. Este 4mbito también debe contar con
materiales que reduzcan la contaminacion sénica y
equipos que permitan contrarrestar los factores de
polucion  quimica y  biolégica como
deshumidificadores y aire acondicionado.

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17

Laley 8292, articulo 16
El Manual de Control Interno, capitulo V

Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacion.

Evaluaciéon

Requisitos técnicos

Esta serie documental cuenta con una vigencia de
10 afios y se puede descartar cuando caduque la
misma De acuerdo al Informe de Valoracion 6-
2008, aprobado por la CUSED en sesion 4 del 5
de diciembre de 2008

Requisitos legales

Reglamento del Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.

4.1.1.7 Expedientes de Pasantes

Disefio y produccion

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecnados. Carpetas
tamafio carta de entre 90 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algodon y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido con sus respectivas
divisiones.

El expediente de pasante debe contar con los
siguientes apartados:

- Correspondencia
- Atestados

Requisitos legales

Estatuto orgénico de la Universidad de Costa
Rica.

Reglamento interno de trabajo.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracién de los documentos producidos por
medios autométicos. 2008.

N° R-C0-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
44.1.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnolégicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:
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Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalia:

Monitor con resolucién 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra Optica.

Necesidades de los
usuarios

Que los expedientes cuenten con identificadores
que permitan una localizacion facil y rapida de la
informacién contenida en ellos.

Utilizaciéon y
mantenimiento

Requisitos técnicos

Cuando el expediente de pasante sobrepasa los
200 folios, debe crearse una nueva carpeta o las
que sean necesarias, separando los apartados para
que todos los documentos queden juntos.

La ordenacién debe llevarse a cabo en forma
alfabética.

La descripcion debe tomar en cuenta el nombre de
la persona y su nimero de identificacion.

Los expedientes de pasantes deben ubicarse en
lugares especificos para la conservacién de
documentos dentro de las oficinas. Pueden
colocarse en muebles archivadores o de forma
vertical en estanteria metalica, bajo la premisa de
evitar su deterioro.

Niveles de acceso a los documentos:

Propietarios: Asistentes de investigacion y accion
social

Custodios: Asistentes de investigacion y accion
social

Usuarios: Asistentes de investigacién y accion
social y persona a la que pertenece el expediente.

Requisitos legales

Reglamento  del Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17.

La ley 8292, articulo 16.
Manual de Control Interno en su capitulo V.

Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacion,

Evaluacion

Requisitos técnicos

Los expedientes de pasantes aiin no se encuentran
valorados, por lo que es necesario llevar a cabo
esa valoracion en el momento que se actualice el
Informe de valoracion 6-2008.

Requisitos legales

Reglamento del Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
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| Articulos 11 y 13.

4.1.1.8 Expedientes de Programas y Proyectos de Investigacion

Disefio y producciéon

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. Carpetas
tamafio carta de entre 90 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algodon y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido con sus respectivas
divisiones.

Los expedientes de programas y proyectos de
investigacion deben incluir los siguientes tipos
documentales:

- Formulacién de Proyecto.

- Evaluaciones de las propuestas de investigacion.
- Carta UAI solicitado inscripcion.

- Carta de la VI con aprobacion del proyecto de
investigacion.

- Formulacién del proyecto de investigacién con
codigo.

- Cartas de recordatorio de entrega de informes.

- Carta del investigador remitiendo Informes
finales o parciales a la Comision Cientifica.

- Acta o Carta de la Comision Cientifica con
acuerdo de aprobacion de informes.

- Solicitudes de ampliaciéon de vigencia de
proyectos.

- Solicitud de prorroga del proyecto. Aprobacion
de prérroga o ampliacion por parte de la V1.

- Informes parciales.

- Informes anuales.

- Cartas de informacidén de cargas académicas.

- Formulaciones presupuestarias.

- Transferencias presupuestarias.

- Facturas.

- Autorizacion de firmas en Proyectos con
FUNDEVL

- Fichas de informacion del investigador.

- Reportes de ensayos.

Requisitos legales

N° R-CO-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
4.4.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacién de la Universidad de Costa Rica.

Normas para la Investigacion en la Universidad de
Costa Rica

Reglamento General de Institutos y Centros de
Investigacion y Estaciones Experimentales

Reglamento del Instituto de Investigacién en
Educacion

Requisitos tecnologicos

Equipo y procesador:
Procesador de 500 MHz o mas rapido
Memoria:
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Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucidon 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 0
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra éptica.

Necesidades de los
usuarios

Que los expedientes cuenten con identificadores
que permitan una localizacion facil y rapida de la
informacién contenida en ellos.

Utilizacion y

Requisitos técnicos

Cuando el expediente sobrepasa los 200 folios,

mantenimiento debe crearse una nueva carpeta o las que sean
necesarias, separando los apartados para que todos
los documentos queden juntos.
Implementar controles en la distribucion y
organizacion de los expedientes para facilitar su
acceso y consulta.
La ordenacién debe llevarse a cabo en forma
numérica y cronolégica.
Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Asistentes de investigacion y accion
social
Custodios: Recepcion
Usuarios: funcionarios del INIE e investigadores

Requisitos legales Reglamento  del Sistema de  archivos

Universitarios, articulo 17.
Ley 8292, articulo 16.
Manual de Control Interno, capitulo V.
Normas Técnicas para la gestién y control de las
tecnologias de informacién.

Evaluacion Requisitos técnicos En el informe de valoracion 6- 2008, se establece

que esta serie documental se elimina después de
10 afios de finalizado el proyecto.

Requisitos legales

Reglamento del Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.
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4.1.1.9 Expedientes de Proyectos de Accion Social

Disefio y produccion

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. Carpetas
tamafio carta de entre 90 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algodon y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de 4cido con sus respectivas
divisiones.

Los expedientes de proyectos de accién social
deben incluir los siguientes tipos documentales:

- Formulacién de Proyecto.

- Acuerdo de aprobacion de la Comisién de
Accién Social de la Unidad.

- Carta UAI solicitado inscripcion.

- Carta de la VAS con la aprobaciéon del proyecto
y el presupuesto asignado.

- Cartas de recordatorio de entrega de informes.

- Solicitudes de ampliacion de vigencia de
proyectos.

- Solicitud de prérroga del proyecto.

- Aprobacién de prérroga o ampliacién por parte
de la VI (Informes parciales).

- Informes anuales.

- Cartas de informacién de cargas académicas.

- Transferencias y movimientos presupuestarios.

- Carta de la VAS remitiendo certificados.

Requisitos legales

N° R-C0-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
4.4.1.

Circular VAS-001-214. Disposiciones Normativas
para la Gestién Administrativa y Financiera

de los programas y los proyectos inscritos en la
Vicerrectoria

Reglamento para el Funcionamiento de Fondos de
Trabajo

Reglamento de gastos de viaje y de transporte
para funcionarios publicos

Reglamento para la Administraciéon y Control de
los Bienes Institucionales

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacién de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnoldgicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o maés répido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucion 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
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7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra optica.

Necesidades de los
usuarios

Que los expedientes cuenten con identificadores
que permitan una localizacion facil y rapida de la
informacion contenida en ellos.

Que los documentos cuenten con una distribucion
adecuada de la informaci6n para una comprension
mas sencilla.

Utilizacion y

Requisitos técnicos

Cuando el expediente sobrepasa los 200 folios,

mantenimiento debe crearse una nueva carpeta o las que sean
necesarias, separando los apartados para que todos
los documentos queden juntos.
Implementar controles en la distribucién y
organizacion de los expedientes para facilitar su
acceso y consulta.
La ordenacion debe llevarse a cabo en forma
numérica y cronologica.
Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Asistentes de investigacion y accion
soial
Custodios: asistentes de investigacion y accion
social
Usuarios: funcionarios e investigadores del
Instituto

Requisitos legales Reglamento del  Sistema de  archivos

Universitarios, articulo 17.
Ley 8292, articulo 16.
Manual de Control Interno, capitulo V.
Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacion.

Evaluacion Requisitos técnicos En el informe de valoracion 6- 2008, se establece

que esta serie documental se elimina después de
10 afios.

Requisitos legales

Reglamento del Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.
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4.1.1.10 Informes Finales de Actividades de Extension Docente

Disefio y produccion

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. ( papel
bond blanco, de entre 70 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algodon y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de 4cido.)

Asignar un niimero tnico a cada expediente

Nombre de la actividad en la que se participd,
fecha de realizacion

El informe debe contemplar los siguientes rubros:

1. Objetivos de la actividad.

2. Caracter de la participacion del INIE en la
actividad.

3. Beneficios obtenidos para la labor profesional y
para la Universidad.

4. Repercusiones de la actividad para el
fortalecimiento de 1a Unidad.

5. Evaluacion integral de la actividad.

Requisitos legales

N° R-CO-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
44.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnologicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o maés rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucion 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra 6ptica.

Necesidades de los
usuarios

Los informes requieren una adecuada distribucion
de la informaci6n para una comprension sencilla.
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Utilizacién y

Requisitos técnicos

La ordenacion debe llevarse a cabo por procesos.

mantenimiento
La descripcién debe tomar en cuenta el nombre de
la actividad y la fecha de realizacidon de la misma.
Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: asistentes de investigacion y accion
social
Custodios: Jefatura administrativa
Usuarios: asistentes de investigacidon y accién
social

Requisitos legales Reglamento  del  Sistema de  archivos

Universitarios, articulo 17.
Laley 8292, articulo 16.
El Manual de Control Interno en su capitulo V.
Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacion.

Evaluacion Requisitos técnicos La Comisiéon Universitaria de Seleccion y

Eliminacién de Documentos es la encargada de
emitir directrices, procedimientos,
pronunciamientos y circulares, y brindar asesorias,
en relacion con los procesos de valoracion,
seleccion y eliminacion de documentos dirigidos a
la comunidad universitaria.

Para realizar la eliminacién de esta serie
documental, es necesario actualizar el informe de
Valoracion 6-2008.

Se cuenta con un procedimiento establecido para
la elaboracion de tablas de plazos y actas de
eliminacién de documentos.

También, existe un procedimiento para la
eliminaciéon de documentos en la Universidad de
Costa Rica creado por la CUSED.

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.

4.1.1.11 Programas de Actividades del INIE

Disefio y produccién

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. ( papel
bond blanco, de entre 70 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algoddn y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de 4cido.)

Asignar un nimero unico a cada expediente de
difusién

Nombre de la actividad, fecha de realizacién

Requisitos legales

N° R-C0-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
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4.4.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnologicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucién 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra 6ptica.

Necesidades de los
usuarios

Que los programas cuenten con identificadores
que permitan una localizacién fécil y rapida de la
informacion contenida en ellos.

Utilizacion y

Requisitos técnicos

Implementar controles en la distribucién y

mantenimiento organizacion de los programas para facilitar su
acceso y consulta.
La ordenacion debe lievarse a cabo en forma
numérica y cronolégica.
La descripcion debe tomar en cuenta el nombre de
la actividad y la fecha de realizacion de la misma.
Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: UIR
Custodios: Encargada de la UIR
Usuarios: funcionarios del INIE

Requisitos legales Reglamento  del  Sistema de  archivos

Universitarios, articulo 17.
Ley 8292, articulo 16.
Manual de Control Interno en su capitulo V.
Normas Técnicas para la gestién y control de las
tecnologias de informacion.

Evaluacion Requisitos técnicos Esta serie debe valorarse en el momento de la
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actualizacion del Informe de Valoracion 6-2008

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.

4.1.1.12 Propuestas de Proyectos de Accion Social

Disefio y produccién

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. ( papel
bond blanco, de entre 70 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algoddn y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido.)

Se trata de propuestas que no son aprobadas por el
organo colegiado responsable de su analisis

Requisitos legales

N° R-C0O-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
4.4.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnolégicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o més rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucion 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra optica.

Necesidades de los
usuarios

Que las propuestas cuenten con identificadores
que permitan una localizacion facil y rapida de la

informacion contenida en ellas.
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Utilizacién y

Requisitos técnicos

Implementar controles en la distribucién y

mantenimiento organizacion de las propuestas para facilitar su
acceso y consulta,
La ordenacién debe llevarse a cabo en forma
numérica y cronoldgica.
Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Asistentes de investigacién y accién
social
Custodios: Asistentes de investigacién y accién
social
Usuarios: Investigadores de INIE

Requisitos legales Reglamento  del  Sistema de  archivos

Universitarios, articulo 17.
Ley 8292, articulo 16.
Manual de Control Interno, capitulo V.
Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacion.

Evaluacion Requisitos técnicos Es conveniente que esta serie sea valorada en el

proceso de actualizacion del Informe de

Valoracion 6-2008

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.

4.1.1.13 Propuestas de Proyectos de Investigacion

Disefio y produccion

Requisitos técmicos

Seleccion de los materiales adecuados. ( papel
bond blanco, de entre 70 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algoddn y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de 4cido.)

Se trata de propuestas que no son aprobadas por el
Consejo Cientifico del INIE

Ne° R-CO-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
44.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administraciéon de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos, documentacion y condiciones para la
presentacion de propuestas nuevas y solicitud de
asignacion presupuestaria para el aiio 2015

Requisitos tecnologicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas
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Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucién 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra dptica.

Necesidades de los
usuarios

Que las propuestas cuenten con identificadores
que permitan una localizacion fécil y rapida de la
informacién contenida en ellas.

Utilizacién y

Requisitos técnicos

Implementar controles en la distribuciéon y

mantenimiento organizacién de las propuestas para facilitar su
acceso y consulta.
La ordenacién debe llevarse a cabo en forma
numérica y cronoldgica.
Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Asistentes de investigacion y accion
social
Custodios: Asistentes de investigacién y accién
social
Usuarios: Investigadores de INIE

Requisitos legales Requisitos, documentacién y condiciones para la

presentacion de propuestas nuevas y solicitud de
asignacion presupuestaria para el afio 2015
Reglamento  del Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17.
Ley 8292, articulo 16.
Manual de Control Interno, capitulo V.
Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacion.

Evaluacion Requisitos técnicos Conforme a lo establecido en el Informe de

Valoracion 6-2008, aquellas propuestas cuyo
planteamiento es de calidad pueden conservarse
como literatura gris, o bien puede devolverse al
proponente mediante oficio en el que se indigue el
acuerdo del Consejo Cientifico de rechazar la
propuesta.

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11y 13.
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4.1.2 Procesos Estratégicos

4.1.2.1 Actas de Consejo Asesor

Disefio y produccion Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. ( papel
bond blanco, de entre 70 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algodon y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido.

Asignar un niimero consecutivo a cada acta

El acta debe contemplar:

- Nombre del 6rgano colegiado

- Numero de sesion

- Fecha y hora de inicio de sesion

- Lugar

- Nombres y cargos de los integrantes
- Tabla de contenido

- Articulado

- Hora de cierre de la sesién

Requisitos legales

N° R-CO-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
44.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacién de la Universidad de Costa Rica.

Resolucién de la Rectoria UCR. R-1275-2011.

Requisitos tecnologicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucion 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Necesidades de los
usuarios

Las actas requieren una adecuada distribucion de
la informacion para una comprension sencilla.
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Utilizacién y
mantenimiento

Requisitos técnicos

La ordenacién debe llevarse a cabo en forma
numérica y cronoldgica.

La descripcion debe tomar en cuenta el nombre de
del 6rgano colegiado y el nimero de la sesion.
Ademds, debe elaborarse un indice por asuntos
para que los usuarios recuperen la informacién
con facilidad.

Niveles de acceso a los documentos:

Propietarios: Consejo Asesor

Custodios: Secretaria de 1a Direccién de INIE
Usuarios: Miembros del Consejo Asesor y
funcionarios del Instituto

Requisitos legales

Reglamento del Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17.

Laley 8292, articulo 16.
E1 Manual de Control Interno en su capitulo V.

Resolucién de 1a Rectoria UCR. R-1275-2011.

Evaluacién

Requisitos técnicos

De acuerdo al Informe de Valoraciéon 6-2008,
aprobado por la CUSED en sesion 4 del 5 de
diciembre de 2008, esta serie documental cuenta
con valor permanente

También, existe un procedimiento para la
eliminacion de documentos en la Universidad de
Costa Rica creado por la CUSED.

Requisitos legales

Reglamento del Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13 sobre la Comision Universitaria
de Seleccion y Eliminacién de Documentos.

4.1.2.2 Actas de Consejo Cientifico

Disefio y produccion

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. ( papel
bond blanco, de entre 70 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algoddn y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido.

Asignar un niimero consecutivo a cada acta

El acta debe contemplar:

- Nombre del 6rgano colegiado

- Nimero de sesion

- Fecha y hora de inicio de sesidn

- Lugar

- Nombres y cargos de los integrantes
- Tabla de contenido

- Articulado

- Hora de cierre de la sesién

Requisitos legales

N° R-C0O-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
4.4.1.
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Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacién de la Universidad de Costa Rica.

Resolucion de la Rectoria UCR. R-1275-2011.

Requisitos tecnoldgicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucion 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra dptica.

Necesidades de los
usuarios

Las actas requieren una adecuada distribucion de
la informacién para una comprension sencilla.

Utilizacién y
mantenimiento

Requisitos técnicos

La clasificacién de las actas debe llevarse a cabo
por procesos.

La ordenacién debe llevarse a cabo en forma
numérica y cronoldgica.

La descripcion debe tomar en cuenta el nombre de
del organo colegiado y el numero de la sesion.
Ademas, debe elaborarse un indice por asuntos
para que los usuarios recuperen la informacién
con facilidad.

Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Consejo Cientifico

Custodios: Secretaria de la Direccién de INIE
Usuarios: Miembros del Consejo Cientifico

Requisitos legales

Reglamento del  Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17.

La ley 8292, articulo 16.
El Manual de Control Interno en su capitulo V.

Resolucion de la Rectoria UCR. R-1275-2011.

Evaluaciéon

Requisitos técnicos

De acuerdo al Informe de Valoracién 6-2008,
aprobado por la CUSED en sesion 4 del 5 de
diciembre de 2008, esta serie documental cuenta
con valor permanente
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También, existe un procedimiento para la
eliminacién de documentos en la Universidad de
Costa Rica creado por la CUSED.

Requisitos legales

Reglamento del  Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13 sobre la Comisién Universitaria
de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

4.1.2.3 Expedientes de Sesiones del Consejo Asesor

Disefio y produccion

Requisitos técnicos

Seleccidn de los materiales adecuados. Carpetas
tamafio carta de entre 90 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algod6n y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de 4acido con sus respectivas
divisiones.

El papel a utilizar para la creacion de los
expedientes debe presentar un pH cuyo rango no
sea inferior a 7.5. Para determinar este rango, se
puede realizar prueba acuosa o al tacto. Ademas,
el papel debe tener una reserva alcalina de por lo
menos 0.4 moléculas de acido por kilogramo.

Establecer controles en la custodia de los
expedientes de sesiones.

Que los expedientes sean seccionados de la
siguiente manera:

- Acta aprobada

- Registro de documentos externos
- Documentos antecedentes

- Documentos de coordinacion

- Documentos de referencia

Requisitos legales

N° R-CO-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
4.4.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracién de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de la Universidad de Costa Rica.

Resolucién de la Rectoria UCR. R-1275-2011.

Requisitos tecnologicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucion 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
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(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra Optica.

Necesidades de los
usuarios

Que los expedientes sean correctamente
seccionados

Utilizacion y
mantenimiento

Requisitos técnicos

Cuando el expediente sobrepasa los 200 folios,
debe crearse una nueva carpeta o las que sean
necesarias, separando los apartados para que todos
los documentos queden juntos.

Utilizar el cuadro de clasificacién del INIE

La ordenaciéon debe llevarse a cabo en forma
numérica y cronologica.

La descripcion debe tomar en cuenta la el nimero
de la sesion y la fecha de la misma.

Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Consejo Asesor
Custodios: Secretaria de la Direccién
Usuarios: Consejo Asesor

Para el archivo de estos documentos se debe
contar con carpetas tamaflo carta con divisiones y
con estanteria fija de metal o melamina,
confortable y resistente a la manipulacién diaria.

Como equipo minimo para el disefio y
reproducciéon de esta serie documental se debe
contar con una computadora y una fotocopiadora.

En cuanto a las medidas de seguridad, se debe
contar con alarma contra robo e incendio,
dispositivos de deteccion de calor o humo.

Asimismo, se debe contar con extintores de agua y
de CO2.

El acceso a los archivadores debe ser restringido y
debe nombrarse a una persona como responsable
de su administracién.

La temperatura adecuada para la conservacion de
esta documentacion a largo plazo debe mantenerse
en un promedio entre 55 y 65%

Los niveles de humedad deben permanecer entre
los 18 y los 20°C

Se deben mantener los documentos en un espacio
ventilado, con una iluminacion artificial de luz
fluorescente con filtros deflectores de rayos
ultravioleta. Este 4mbito también debe contar con
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materiales que reduzcan la contaminacion sonica y
equipos que permitan contrarrestar los factores de
poluciéon  quimica y  biolégica  como
deshumidificadores y aire acondicionado.

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17.

Ley 8292, articulo 16.
Manual de Control Interno, capitulo V.

Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacion.

Evaluacion

Requisitos técnicos

Los expedientes de sesiones de Organos
colegiados cuentan con un valor permanente, de
acuerdo a lo establecido en el Informe de
Valoracion 6-2008

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.

4.1.2.4 Expedientes de Sesiones del Consejo Cientifico

Disefio y produccion

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. Carpetas
tamafio carta de entre 90 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algodon y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido con sus respectivas
divisiones.

El papel a utilizar para la creacion de los
expedientes debe presentar un pH cuyo rango no
sea inferior a 7.5. Para determinar este rango, se
puede realizar prueba acuosa o al tacto. Ademas,
el papel debe tener una reserva alcalina de por lo
menos 0.4 moléculas de acido por kilogramo.

Establecer controles en la custodia de los
expedientes de sesiones.

Que los expedientes sean seccionados de la
siguiente manera:

- Acta aprobada

- Registro de documentos externos
- Documentos antecedentes

- Documentos de coordinacion

- Documentos de referencia

Requisitos legales

N° R-CO-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
44.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracién de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de la Universidad de Costa Rica.

Resolucioén de la Rectoria UCR. R-1275-2011.
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Requisitos tecnologicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucion 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra Optica.

Necesidades de los
usuarios

Que los expedientes sean seccionados
correctamente

Utilizacién y
mantenimiento

Requisitos técnicos

Cuando el expediente sobrepasa los 200 folios,
debe crearse una nueva carpeta o las que sean
necesarias, separando los apartados para que todos
los documentos queden juntos.

Utilizar el cuadro de clasificacién del INIE

La ordenacion debe llevarse a cabo en forma
numérica y cronologica.

La descripcion debe tomar en cuenta la el nimero
de 1a sesion y la fecha de la misma.

Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Consejo Cientifico
Custodios: Secretaria de la Direccidn
Usuarios: Consejo Cientifico

Para el archivo de estos documentos se debe
contar con carpetas tamaiio carta con divisiones y
con estanteria fija de metal o melamina,
confortable y resistente a la manipulacién diaria.

Como equipo minimo para el disefio y
reproduccion de esta serie documental se debe
contar con una computadora y una fotocopiadora.

En cuanto a las medidas de seguridad, se debe
contar con alarma contra robo e incendio,

dispositivos de deteccion de calor o humo.

Asimismo, se debe contar con extintores de agua y
de CO2.

El acceso a los archivadores debe ser restringido y
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debe nombrarse a una persona como responsable
de su administracion.

La temperatura adecuada para la conservacion de
esta documentacion a largo plazo debe mantenerse
en un promedio entre 55 y 65%

Los niveles de humedad deben permanecer entre
los 18 y los 20°C

Se deben mantener los documentos en un espacio
ventilado, con una iluminacién artificial de luz
fluorescente con filtros deflectores de rayos
ultravioleta. Este ambito también debe contar con
materiales que reduzcan la contaminacion sonica y
equipos que permitan contrarrestar los factores de
polucién quimica y biologica como
deshumidificadores y aire acondicionado.

Requisitos legales

Reglamento del Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17.

Ley 8292, articulo 16.
Manual de Control Interno, capitulo V.

Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacion.

Evaluacion Requisitos técnicos

Los expedientes de sesiones de Organos
colegiados cuentan con un valor permanente, de
acuerdo a lo establecido en el Informe de
Valoracién 6-2008

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.

4.1.2.5 Planes Estratégicos del INIE

Diseiio y produccion Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. ( papel
bond blanco, de entre 70 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algoddn y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido.)

Los planes estratégicos deben abarcar los
siguientes aspectos:

- Justificacion y metodologia

- Marco institucional

- Analisis situacional

- Marco estratégico

- Ejes estratégicos y factores claves del éxito
- Participantes

Requisitos legales

Ne° R-C0O-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
4.4.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
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medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnoldgicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucion 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra dptica.

Necesidades de los
usuarios

Los planes requieren una adecuada distribucién de
la informacién para una comprension.

Utilizacion y
mantenimiento

Requisitos técnicos

La ordenacién debe llevarse a cabo en forma
cronolégica.

Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Direccion del Instituto
Custodios: Direccidn INIE
Usuarios: funcionarios del INIE

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17.

Ley 8292, articulo 16.
Manual de Control Interno en su capitulo V.

Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacion.

Evaluacion

Requisitos técnicos

Es necesario valorar esta serie documental en el
momento que se actualice el informe de
Valoracion 6-2008

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.
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4.1.3. Procesos de Apoyo

4.1.3.1 Expedientes de Activos Fijos
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Disefio y produccion Requisitos técnicos

Seleccién de los materiales adecuados. Carpetas
tamarfio carta de entre 90 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algodén y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido con sus respectivas
divisiones.

Ejercer controles sobre los expedientes de activos
fijos para tener a la mano toda la informacion
relacionada con los activos del Instituto.

Requisitos legales

N° R-CO-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
44.1.

Reglamento para la administracién y control de
bienes institucionales. Articulo 6, inciso a.

Ley de la Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos. Articulo 125.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de 1a Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnolégicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucién 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra dptica.

Necesidades de los
usuarios

Que la informacion se localice de manera sencilla
Que el expediente cuente con divisiones que
permitan identificar en forma rapida cada
documento como las actas de desecho, los
documentos de donacion, los inventarios y la
correspondencia respectiva.




101

Utilizacién y
mantenimiento

Requisitos técnicos

Cuando el expediente sobrepasa los 200 folios,
debe crearse una nueva carpeta o las que sean
necesarias, separando los apartados para que todos
los documentos queden juntos.

La ordenacion debe llevarse a cabo en forma
cronoldgica.

La descripcion debe tomar en cuenta las fechas y
cada uno de los nombres de los tipos
documentales que integran el expediente.

Niveles de acceso a los documentos:

Propietarios: Funcionarios de la unidad

Custodios: Jefatura administrativa

Usuarios: Jefatura administrativa y funcionarios
de INIE.

El papel a utilizar para la creacion de los
expedientes de activos fijos debe presentar un pH
cuyo rango no sea inferior a 7.5. Para determinar
este rango, se puede realizar prueba acuosa o al
tacto. Ademas, el papel debe tener una reserva
alcalina de por lo menos 0.4 moléculas de acido
por kilogramo.

Para el archivo de estos documentos se debe
contar con carpetas tamafio carta y con estanteria
fija de metal o melanina, confortable y resistente a
la manipulacién diaria.

Como equipo minimo para el disefio y
reproduccion de esta serie documental se debe
contar con una computadora y una fotocopiadora.

En cuanto a las medidas de seguridad, se debe
contar con alarma contra rodo e incendio,
dispositivos de deteccion de calor o humo.

Asimismo, se debe contar con extintores de agua 'y
de CO2.

El acceso a los archivadores debe ser restringido y
debe nombrarse a una persona como responsable
de su administracién.

La temperatura adecuada para la conservacion de
esta documentacion a largo plazo debe mantenerse
en un promedio entre 55 y 65%

Los niveles de humedad deben permanecer entre
los 18 y los 20°C

Se deben mantener los documentos en un espacio
ventilado, con una iluminacién artificial de luz
fluorescente con filtros deflectores de rayos
ultravioleta. Este ambito también debe contar con
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materiales que reduzcan la contaminacién sénica y
equipos que permitan contrarrestar los factores de

polucién quimica y  bioldgica como
deshumidificadores y aire acondicionado.
Requisitos legales Reglamento  del  Sistema de  archivos

Universitarios, articulo 17
Laley 8292, articulo 16
El Manual de Control Interno, capitulo V

Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacién.

Evaluacion

Requisitos técnicos

La Comision Universitaria de Seleccién y
Eliminacién de Documentos establece que esta
serie documental se puede eliminar después de 10
afos de producida.

Requisitos legales

Reglamento del Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.

4.1.3.2 Expedientes de Becarios

Disefio y produccién

Requisitos técnicos

Seleccidn de los materiales adecuados. Carpetas
tamarfio carta de entre 90 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algodén y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido con sus respectivas
divisiones.

El expediente debe contar con las siguientes
divisiones:

- Designaciones de régimen becario P-14
- Control de horas asistente o estudiante

Requisitos legales

N° R-CO-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
4.4.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
medios aytomadticos. 2008.

Reglamento de horas asistente y horas estudiante.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnoldgicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:
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Monitor con resolucién 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra optica.

Necesidades de los
usuarios

Que los expedientes sean identificados por los
apellidos y ntimero de camné.

Los documentos requieren una adecuada
distribucion de la informaciéon para una
comprension més sencilla.

Utilizacion y
mantenimiento

Requisitos técnicos

Cuando el expediente sobrepasa los 200 folios,
debe crearse una nueva carpeta o las que sean
necesarias, separando los apartados para que todos
los documentos queden juntos.

La ordenaciéon debe llevarse a cabo en forma
alfabética y cronologica.

La descripcion debe tomar en cuenta el nombre
del estudiante y su nimero de carné.

Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Jefatura administrativa
Custodios: Recepcion de INIE

Usuarios: funcionarios del Instituto y becarios

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17

Laley 8292, articulo 16
Manual de Control Interno, capitulo V

Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de mformacion.

Evaluacidon

Requisitos técnicos

Esta serie documental cuenta con una vigencia de
10 afios para su eliminacion

Requisitos legales

Reglamento del Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.




4.1.3.3 Expedientes de Cargas Académicas
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Disefio y produccién

Requisitos técnicos

Seleccién de los materiales adecuados. Carpetas
tamafio carta de entre 90 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algodén y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de 4cido con sus respectivas
divisiones.

El expediente debe contar con las siguientes
divisiones:

- Planes de trabajo
- Correspondencia
- Reportes de cargas académicas

Requisitos legales

N° R-CO-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
44.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de tos documentos producidos por
medios autométicos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacién de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnologicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucién 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto trénsito
por medio de fibra 6ptica.

Necesidades de los
usuarios

Que los expedientes cuenten con identificadores
que permitan una localizacién facil y rapida de la
informacién contenida cn ellos.

Los documentos requieren una adecuada
distribucion de la informacién para una
comprensién mas sencilla.

—
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Utilizacién y
mantenimiento

Requisitos técnicos

Cuando el expediente sobrepasa los 200 folios,
debe crearse una nueva carpeta o las que sean
necesarias, separando los apartados para que todos
los documentos queden juntos.

La ordenacion debe llevarse a cabo en forma
alfabética y cronologica.

La descripcion debe tomar en cuenta el nombre
del investigador y su nimero de identificacion.

Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Jefatura administrativa
Custodios: Jefatura Administrativa
Usuarios: Investigadores

Requisitos legales

Reglamento  del Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17

La ley 8292, articulo 16
Manual de Control Interno, capitulo V

Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacion.

Evaluacion

Requisitos técnicos

Esta serie documental cuenta con una vigencia de
10 afios para su eliminacién

Requisitos legales

Reglamento  del Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.

4.1.3.4 Expedientes de Fondos de Trabajo y Caja Chica

Diseiio y produccion

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. Carpetas
tamafio carta de entre 90 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algodon y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido con sus respectivas
divisiones.

El expediente debe contar con los siguientes tipos
documentales:

- Copias de facturas y comprobantes de gasto
- Reporte de saldos por partidas

- Vales provisionales o adelantos de dinero

- Colillas de cheques de reintegro

- Arqueos

- Conciliaciones bancarias

- Estados de cuenta

- Recibos de dinero

Requisitos legales

N° R-CO-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
44.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracién de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Reglamento General para la administracion y
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fiscalizacion de fondos de trabajo.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnolégicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucion 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra Optica.

Necesidades de los
usuarios

Que los expedientes cuenten con identificadores
que permitan una localizacion facil y rapida de la
informacién contenida en ellos.

Los documentos requieren una adecuada
distribucion de la informacion para una
comprensién mas sencilla.

Utilizacién y
mantenimiento

Requisitos técnicos

Cuando el expediente sobrepasa los 200 folios,
debe crearse una nueva carpeta o las que sean
necesarias, separando los apartados para que todos
los documentos queden juntos.

Implementar controles en la distribucion y
organizacion de los expedientes para facilitar su
acceso y consulta.

La ordenacién debe llevarse a cabo en forma
cronologica.

Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Jefatura administrativa
Custodios: Jefatura administrativa
Usuarios: funcionarios del INIE

Requisitos legales

Reglamento  del Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17

La ley 8292, articulo 16
Manual de Control Interno, capitulo V

Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacion.

Evaluacién

Requisitos técnicos

Los expedientes de fondos de trabajo y caja chica
cuentan con una vigencia administrativa-legal de 5
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afios y se pueden eliminar cuando caduque la
misma.

Requisitos legales

Reglamento del Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.

4.1.3.5 Expedientes de Formulacion y Ejecucion de Presupuesto - FUNDEVI

Disefio y produccion

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. Carpetas
tamafio carta de entre 90 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algodén y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido con sus respectivas
divisiones.

El expediente debe contar con los siguientes tipos
documentales:

- Correspondencia

- Estados de cuenta

- Formulacion del presupuesto

- modificaciones internas

- Proyecto de presupuesto

- Reintegros de caja chica

- Solicitud y Fondo de Trabajo

- Solicitudes de bienes y servicios

- Transferencias de dinero entre partidas de
presupuesto

Requisitos legales

N° R-CO-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
4.41.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Normas generales y especificas para la
formulacién, ejecucion y evaluacion del
presupuesto de la Universidad de Costa Rica.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnolégicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucién 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.
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Acceso a Internet:
Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra optica.

Necesidades de los
usuarios

Que los expedientes cuenten con identificadores
que permitan una localizacién fécil y rapida de la
informacién contenida en ellos.

Los documentos requieren una adecuada
distribucién de la informaciéon para una
comprension mas sencilla.

Utilizacion y
mantenimiento

Requisitos técnicos

Cuando el expediente sobrepasa los 200 folios,
debe crearse una nueva carpeta o las que sean
necesarias, separando los apartados para que todos
los documentos queden juntos.

Implementar controles en la distribucion y
organizacion de los expedientes para facilitar su
acceso y consulta.

La ordenacién debe llevarse a cabo en forma
cronologica.

La descripcion debe tomar en cuenta el nombre
del expediente y el afio.

Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Jefatura administrativa
Custodios: Jefatura administrativa
Usuarios: funcionarios del Instituto

Requisitos legales

Reglamento  del Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17

La ley 8292, articulo 16
Manual de Control Interno, capitulo V

Normas Técnicas para la gestién y control de las
tecnologias de informacion.

Evaluacion

Requisitos técnicos

Los expedientes de formulacién y ejecucién de
presupuesto FUNDEVI cuentan con una vigencia
administrativa-legal de 5 afios y se pueden
eliminar cuando esta caduque.

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13 sobre la Comision Universitaria
de Seleccion y Eliminacion de Documentos.




4.1.3.6 Expedientes de Formulacion y Ejecucion de Presupuesto OAF- Vinculo

Externo
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Disefio y produccion

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. Carpetas
tamafio carta de entre 90 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algoddn y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido con sus respectivas
divisiones.

Cuando el expediente sobrepasa los 200 folios,
debe crearse una nueva carpeta o las que sean
necesarias, separando los apartados para que todos
los documentos queden juntos.

El expediente debe contar con los siguientes tipos
documentales:

- Correspondencia

- Estados de cuenta

- Formulacion del presupuesto

- modificaciones internas

- Proyecto de presupuesto

- Reintegros de caja chica

- Solicitud y Fondo de Trabajo

- Solicitudes de bienes y servicios

- Transferencias de dinero entre partidas de
presupuesto

Requisitos legales

N° R-C0O-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
44.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracién de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Normas generales y especificas para la
formulacion, ejecucion y  evaluacién  del
presupuesto de la Universidad de Costa Rica.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnoldgicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucion 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra dptica.
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Necesidades de los
usuarios

Que los expedientes cuenten con identificadores
que permitan una localizacién facil y rapida de la
informacion contenida en ellos.

Los documentos requieren una adecuada
distribucién de la informaciéon para una
comprension mas sencilla.

Utilizacién y Requisitos técnicos Cuando el expediente sobrepasa los 200 folios,

mantenimiento debe crearse una nueva carpeta o las que sean
necesarias, separando los apartados para que todos
los documentos queden juntos.
Implementar controles en la distribucion vy
organizacién de los expedientes para facilitar su
acceso y consulta.
La clasificacién de los expedientes debe llevarse a
cabo por procesos.
La ordenacion debe llevarse a cabo en forma
numérica y cronolégica.
La descripcion debe tomar en cuenta el nombre
del expediente y el afio.
Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Jefatura administrativa
Custodios: Jefatura administrativa
Usuarios: funcionarios del INIE

Requisitos legales Reglamento  del Sistema de  archivos

Universitarios, articulo 17
La ley 8292, articulo 16
Manual de Control Interno, capitulo V
Normas Técnicas para la gestién y control de las
tecnologias de informacién.

Evaluacion Requisitos técnicos Los expedientes de formulacién y ejecucién de

presupuesto-OAF Vinculo externo cuentan con
una vigencia administrativa-legal de 10 afios y se
pueden eliminar cuando caduque la misma.

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.




4.1.3.7 Expedientes de Formulacion y Ejecucion de Presupuesto - OAF
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Disefio y produccion

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. Carpetas
tamafio carta de entre 90 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algodon y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido con sus respectivas
divisiones.

El expediente debe contar con los siguientes tipos
documentales:

- Correspondencia

- Estados de cuenta

- Formulacién del presupuesto

- modificaciones internas

- Proyecto de presupuesto

- Reintegros de caja chica

- Solicitud y Fondo de Trabajo

- Solicitudes de bienes y servicios

- Transferencias de dinero entre partidas de
presupuesto

Requisitos legales

N° R-CO-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
44.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Normas generales y especificas para la
formulacién, ejecucion y  evaluacion  del
presupuesto de la Universidad de Costa Rica.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de 1a Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnologicos

Equipo y procesador:
Procesador de 500 MHz o mas rapido
Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucion 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra dptica.

Necesidades de los
usuarios

Que los expedientes cuenten con identificadores
que permitan una localizacién facil y rapida de la
informacion contenida en ellos.

Los documentos requieren una adecuada
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distribucion de la informacion para una
comprensién mas sencilla.

Utilizacién y Requisitos técnicos Cuando el expediente sobrepasa los 200 folios,

mantenimiento debe crearse una nueva carpeta o las que sean
necesarias, separando los apartados para que todos
los documentos queden juntos.
Implementar controles en la distribucién y
organizacion de los expedientes para facilitar su
acceso y consulta.
La ordenacién debe llevarse a cabo en forma
cronoldgica.
La descripcién debe tomar en cuenta el nombre
del expediente y el afio.
Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Jefatura administrativa
Custodios: Jefatura administrativa
Usuarios: funcionarios del Instituto

Requisitos legales Reglamento  del Sistema  de archivos

Universitarios, articulo 17
La ley 8292, articulo 16
Manual de Control Interno, capitulo V
Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacién.

Evaluacion Requisitos técnicos Los expedientes de formulacion y ejecucion de

presupuesto-OAF cuentan con una vigencia
administrativa-legal de 5 afios y se pueden
eliminar cuando esta caduque.

Requisitos legales

Reglamento del Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.

4.1.3.8 Expedientes de Personal

Disefio y produccion

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. Carpetas
tamafio carta de entre 90 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algoddn y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido con sus respectivas
divisiones.

El expediente de personal debe contar con los
siguientes apartados:

- Acciones de personal

- Actualizaciones de salario
- Vacaciones

- Correspondencia

- Atestados

Requisitos legales

Estatuto organico de la Universidad de Costa
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Rica.

Convencion colectiva de trabajo.

Reglamento de adjudicacién de becas y otros
beneficios a los estudiantes.

Reglamento de permisos para cursar estudios con
goce de salario.

Reglamento de régimen académico y servicio
docente.

Reglamento de régimen disciplinario del personal
académico.

Reglamento de remuneracién extraordinaria para
personal académico de la Universidad de Costa
Rica.

Reglamento de vacaciones.

Reglamento del régimen de beneficios para el
mejoramiento académico de los profesores y
funcionarios en servicio.

Regulaciones del régimen salarial académico de la
Universidad de Costa Rica

Reglamento del sistema de administracion de
salarios de la Universidad de Costa Rica.

Reglamento del sistema de archivos de la
Universidad de Costa Rica.

Reglamento general de las oficinas
administrativas.

Reglamento interno de trabajo.

Reglamento para la contrataciéon de personal
académico jubilado por el régimen de_pensiones y
jubilaciones del magisterio nacional.

Normas generales y especificas para la
formulacién, ejecucién y evaluacion  del
presupuesto de la Universidad de Costa Rica.

Normas para la asignacion de complementos
salariales a funcionarios universitarios con fondos
extrauniversitarios.

Normas que regulan el régimen de dedicacién
exclusiva en la Universidad de Costa Rica.
Manual descriptivo de clases de puestos.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

N° R-CO-9-2009 _del 26 de enero, 2009, articulo
44.1.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacién de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnoldgicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucién 1024x576 o superior
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Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra dptica.

Necesidades de los
usuarios

Que los expedientes cuenten con identificadores
que permitan una localizacion facil y rapida de la
informacién contenida en ellos.

Utilizacion y
mantenimiento

Requisitos técnicos

Cuando el expediente de personal sobrepasa los
200 folios, debe crearse una nueva carpeta o las
que sean necesarias, separando los apartados para
que todos los documentos queden juntos.

La ordenacién debe llevarse a cabo en forma
alfabética.

La descripcion debe tomar en cuenta el nombre
del funcionario y su nimero de identificacion.

La Jefatura administrativa es la encargada de la
conformacién de este expediente es también
responsable de su custodia, su integridad y su
conservacion. Se debe velar porque el acceso a
estos expedientes sea restringido.

Los expedientes de personal deben ubicarse en
lugares especificos para la conservacion de
documentos dentro de las oficinas. Pueden
colocarse en archivadores o de forma vertical en
estanteria metalica, bajo la premisa de evitar su
deterioro.

Niveles de acceso a los documentos:

Propietarios: Funcionarios del INIE

Custodios: Jefatura administrativa

Usuarios: Jefatura administrativa y funcionario al
que pertenece el expediente.

Requisitos legales

Reglamento  del Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17.

La ley 8292, articulo 16.
Manual de Control Interno en su capitulo V.

Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacion.

Evaluacién

Requisitos técnicos

Los expedientes de personal administrativo
cuentan con valor permanente de acuerdo a lo
establecido por la CUSED en la Tabla de Plazos
de series comunes a toda la Universidad.

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
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| Articulos 11 y 13.

4.1.3.9 Informes Anuales de Labores

Disefio y produccién Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. ( papel
bond blanco, de entre 70 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algodén y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido.)

Asignar un ntimero unico a cada informe

El informe de labores debe contemplar:

- Nombre de la unidad a la que pertenece
- Descripcion de las labores realizadas

- Objetivos de trabajo

- Metodologia de trabajo

- Calendarizacion de actividades

- Resultados

- Observaciones y recomendaciones

Requisitos legales

N° R-CO-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
44.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnologicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucién 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra optica.

Necesidades de los
usuarios

Que los informes cuenten con una estructura
normalizada para su confeccion.

Los informes requieren una adecuada distribucion
de la informacién que permitan comprender
facilmente la informacion contenida en ellos.

Utilizacion y
mantenimiento

Requisitos técnicos

La ordenaciéon debe llevarse a cabo en forma
cronologica.
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La descripcién debe tomar en cuenta el nombre de
la unidad y la fecha que abarca el informe.

Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: funcionarios del INIE
Custodios: funcionarios del Instituto
Usuarios: funcionarios del Instituto

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17.

Laley 8292, articulo 16.
Manual de Control Interno en su capitulo V.

Normas Técnicas para la gestiéon y control de las
tecnologias de informacién.

Evaluacion

Requisitos técnicos

De acuerdo a lo establecido por la CUSED en la
Tabla de Plazos de Series Comunes a toda la
Universidad, los informes de labores poseen una
vigencia administrativa-legal de 10 afios y se
pueden eliminar cuando esta caduque.

Requisitos legales

4.1.3.10 Informes de Fin de Gestion

Disefio y produccion

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. ( papel
bond blanco, de entre 70 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algodén y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido.)

Asignar un nimero Gnico a cada informe

El informe puede reunir informacién sobre los
siguientes topicos:

- Presupuesto

- Proyectos de investigacion, accién social y
docencia

- Permisos

- Cargas académicas

- Designaciones de horas estudiante y horas
asistente

- Informe de acciones de personal, informes de
departamentos, secciones, cursos y comisiones.

- Modificaciones de planes de estudio

- Fondo de trabajo

- Activos fijos

- Acta de traspaso

Ademas, el informe debe estructurarse de la
siguiente manera:

A. Objetivos Y Metas

B. Area Docente

C. Area De Investigacion
D. Area De Accién Social
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E. Area Administrativa

F. Area De Recursos Humanos.
G. Recursos Materiales

H. Recursos Informaticos.

I. Otros Aspectos

Requisitos legales

N°® R-C0O-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
44.1.

Informe de fin de Gestion. Instructivo para la
presentacion del informe. Oficina de Contraloria
Universitaria.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacién de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnoldgicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monritor con resolucion 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra dptica.

Necesidades de los
usuarios

Presentar una serie de datos que permitan a la
autoridad entrante un panorama de la unidad que
contemple informacién como:

- Estado en que se encuentran los objetivos y
metas planteados durante el periodo de gestion.

- Estado de ejecucion presupuestaria, arqueos de
fondos de trabajo, situacién de los fondos
restringidos, empresas auxiliares, vinculo externo,
planilla, inventario de materiales, activos fijos,
tramites pendientes de capacitacidn, entre otros.
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Utilizacion y
mantenimiento

Requisitos técnicos

La ordenacion debe llevarse a cabo en forma
cronologica.

La descripcion debe tomar en cuenta el nombre de
la unidad y 1a fecha que abarca el informe.

Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Direccion de INIE
Custodios: Direccion de INIE
Usuarios: funcionarios del Instituto

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17.

Ley 8292, articulo 16.
Manual de Control Interno en su capitulo V.

Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacion.

Evaluacion

Requisitos técnicos

De acuerdo a lo establecido por la CUSED en la
Tabla de Plazos de Series Comunes a toda la
Universidad, los informes de fin de gestion
cuentan con una vigencia administrativa-legal de
10 afios y se pueden eliminar cuando caduque la
misma.

Requisitos legales

4.1.3.11 Informes de Vacaciones

Disefio y produccion

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. ( papel
bond blanco, de entre 70 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algodon y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido.)

Asignar un nimero \inico a cada informe

El informe contempla un detalle de los dias de
vacaciones disfrutadas por los funcionarios en un
periodo de tiempo determinado; contiene el
nombre completo del funcionario, fecha de
disfrute y saldo de vacaciones

Requisitos legales

N°® R-CO-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
44.1.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracion de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacién de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnoldgicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:
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Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucién 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra éptica.

Necesidades de los
usuarios

Que los informes contemplen datos de
identificacion suficientes para su localizacién y
consulta.

Utilizacién y
mantenimiento

Requisitos técnicos

La ordenacidn debe llevarse a cabo de manera
alfabética.

La descripcion debe tomar en cuenta el nombre
del funcionario y la fecha que abarca el informe.

Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Direccion de INIE
Custodios: Jefatura administrativa
Usuarios: funcionarios del INIE

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17.

Ley 8292, articulo 16.
El Manual de Control Interno en su capitulo V.

Las normas Técnicas para la gestién y control de
las tecnologias de informacion.

Evaluacion

Requisitos técnicos

De acuerdo a lo establecido por la CUSED en la
Tabla de Plazos de Series Comunes a toda la
Universidad, los informes de vacaciones cuentan
con una vigencia administrativa-legal de 5 afios y
se pueden eliminar cuando esta caduque.

Requisitos legales

4.1.3.12 Inventarios de Suministros de Oficina

Diseiio y produccién

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. ( papel
bond blanco, de entre 70 y 200 gr/m* de gramaje,
80% de algodoén y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de 4cido.)

Establecer controles en la custodia de los
materiales y suministros de oficina

Requisitos legales

N°® R-C0O-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
44.1.

Requisitos tecnolégicos

Equipo y procesador:
Procesador de 500 MHz o mas rapido
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Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucién 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra ptica.

Utilizacién y
mantenimiento

Requisitos técnicos

Utilizar el cuadro de clasificacion del INIE

La ordenacion debe llevarse a cabo en forma
cronologica.

Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Jefatura administrativa
Custodios: Jefatura administrativa
Usuarios: personal de INIE

Requisitos legales

El Reglamento del Sistema de archivos
Universitarios en su articulo 17 indica que los
encargados de los archivos de la Universidad
deben: “ recibir, identificar, organizar, describir,
seleccionar, administrar, conservar, facilitar y
eliminar los documentos producidos o recibidos
en la unidad, de acuerdo con lo establecido por el
AUROL y la CUSED.

Laley 8292, articulo 16 en su inciso C especifica:
“Establecer las politicas, los procedimientos y
recursos para disponer de un archivo institucional,
de conformidad con lo sefialado en el
ordenamiento juridico y técnico.”

El Manual de Control Interno en su capitulo V
indica la responsabilidad de los jerarcas y
subordinados de perfeccionar politicas y
procedimientos de archivo apropiados para la
preservacion de los documentos e informacion que
la instituciéon deba conservar en virtud de su
utilidad o por requerimiento técnico o juridico.

Las normas Técnicas para la gestion y control de
las tecnologias de informacién sefialan que: “La
organizacion debe garantizar, de manera
razonable, la confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la informacién, lo que implica
protegerla contra uso, divulgacién o modificacién
po autorizados, dafio o pérdida u otros factores
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disfuncionales.”

Evaluacién

Requisitos técnicos

Como documento de conitrol, esta serie
documental no tiene una vigencia establecida para
la eliminacién. Por recomendacién del AUROL,
debe mantenerse en la Unidad al menos por un
afio.

Requisitos legales

Reglamento  del  Sisttma de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.

4.1.3.13 Oficios Enviados (Consecutivos)

Disefio y produccion

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. ( papel
bond blanco, de entre 70 y 200 gr/m? de gramaje,
80% de algoddén y un ph (alcalinidad) de 7.0, libre
de lignina y de acido.)

El papel a utilizar para la creacidén de cartas debe
presentar un pH cuyo rango no sea inferior a 7.5.
Para determinar este rango, se puede realizar
prueba acuosa o al tacto. Ademas, el papel debe
tener una reserva alcalina de por lo menos 0.4
moléculas de acido por kilogramo.

Ejercer controles sobre el consecutivo de los
oficios para evitar duplicidad.

Asignar un nimero unico a cada oficio

Nombre del disefiador. Fecha de elaboracion.

Requisitos legales

N° R-C0O-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
44.1.

Directriz AUROL 2 Elaboracion de cartas,
circulares y memorandos oficiales

Directriz de la Direccién General del Archivo
Nacional sobre uso de papel y tinta para la
produccion de documentos con valor cientifico-
cultural, de conservacion permanente. 2004.

Directriz con las regulaciones técnicas sobre la
administracién de los documentos producidos por
medios automaticos. 2008.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de la Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnologicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM,; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
Pantalla:

Monitor con resolucioén 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0




122

(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra Optica.

Necesidades de los
usuarios

Trazabilidad de la documentacion.
Numeracioén infinita y no repetible por causa de
errores humanos.

Utilizacion y
mantenimiento

Requisitos técnicos

Implementar un instrumento de control como un
registro de salida de documentos y un control de
entrega de los mismos a la persona encargada de
cada procedimiento de acuerdo a sus
competencias.

La ordenacién debe llevarse a cabo en forma
numérica y cronolégica.

La descripcion debe tomar en cuenta la fecha, el
numero de oficio y el asunto al que se refiere el
documento.

Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Direccion del INIE

Custodios: Jefatura administrativa y recepcion
Usuarios: personal de INIE

Para el archivo de estos documentos se debe
contar con carpetas tamafio carta y con estanteria
fija de metal o melamina, confortable y resistente
a la manipulacion diaria.

Como equipo minimo para el disefio y
reproduccion de esta serie documental se debe
contar con una computadora y una fotocopiadora.

En cuanto a las medidas de seguridad, se debe
contar con alarma contra rodo e incendio,
dispositivos de deteccion de calor o humo.

Asimismo, se debe contar con extintores de agua y
de CO2.

El acceso a los archivadores debe ser restringido y
debe nombrarse a una persona como responsable
de su administracion.

La temperatura adecuada para la conservacion de
esta documentacion a largo plazo debe mantenerse
en un promedio entre 55 y 65%

Los niveles de humedad deben permanecer entre
los 18 y los 20°C

Se deben mantener los documentos en un espacio
ventilado, con una iluminacién artificial de luz
fluorescente con filtros deflectores de rayos
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ultravioleta. Este ambito también debe contar con
materiales que reduzcan la contaminacién sénica y
equipos que permitan contrarrestar los factores de
poluciéon  quimica y  biolégica  como
deshumidificadores y aire acondicionado.

Requisitos legales

El Reglamento del Sistema de archivos
Universitarios, articulo 17.

La ley 8292, articulo 16.
Manual de Control Interno en su capitulo V

Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacion.

Evaluacion

Requisitos técnicos

Esta serie documental cuenta con una vigencia de
10 afios y una vez que se cumple estos
documentos pueden transferirse al AUROL

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.

4.1.3.14 Solicitudes de Servicios Administrativos

Disefio y producciéon

Requisitos técnicos

Seleccion de los materiales adecuados. Papel de
bajo gramaje con original y copia o copias, segin
sea el caso.

Asignar un nimero unico a cada solicitud

Nombre de la solicitud, unidad solicitante y
servicios requeridos, los cuales pueden ser:

- Mantenimiento de planta fisica y construccion

- Reparacion de maquinaria y equipo

- Materiales

- Publicaciones

- Transportes

- Formularios de solicitudes de servicios
administrativos

Requisitos legales

N° R-C0O-9-2009 del 26 de enero, 2009, articulo
4.4.1.

Reglamento del Servicio de Transportes, articulo
66.

Manual de identidad visual de la Oficina de
Divulgacion de 1a Universidad de Costa Rica.

Requisitos tecnologicos

Equipo y procesador:

Procesador de 500 MHz o mas rapido

Memoria:

Como minimo 512 MB de RAM; se recomienda
1GB para determinadas funcionalidades
avanzadas

Disco duro:

Al menos 2,0 GB de espacio en disco disponible
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Pantalla:

Monitor con resolucion 1024x576 o superior
Sistema operativo:

Windows XP (debe tener SP3) (32 bits), Windows
7, Windows Vista con Service Pack (SP) 1,
Windows Server 2003 con SP2 y MSXML 6.0
(solo Office de 32 bits), Windows Server 2008 o
SO de 32 o 64 bits posterior.

Acceso a Internet:

Se requiere un acceso a Internet de alto transito
por medio de fibra Optica.

Necesidades de los
usuarios

Los documentos requieren una adecuada
distribucion de la informacion para una
comprensién y cumplimentacion sencilla de los
datos.

Utilizacion y
mantenimiento

Requisitos técnicos

La ordenacién debe llevarse a cabo en forma
cronologica.

La descripcion debe tomar en cuenta el tipo de la
solicitud y la fecha de realizacién de la misma.

Niveles de acceso a los documentos:
Propietarios: Jefatura administrativa
Custodios: Jefatura administrativa
Usuarios: funcionarios del INIE

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  archivos
Universitarios, articulo 17.

La ley 8292, articulo 16.
Manual de Control Interno en su capitulo V.

Normas Técnicas para la gestion y control de las
tecnologias de informacion.

Evaluacion

Requisitos técnicos

De acuerdo a lo establecido por la CUSED en la
Tabla de Plazos de Series Comunes a toda la
Universidad, las solicitudes de servicios
administrativos cuentan con una vigencia
administrativa-legal de 5 afios para mantenimiento
de planta fisica y construccién y 2 afios para las
solicitudes de reparacion de maquinaria y equipo,
materiales, publicaciones, transportes y control de
kilometraje de vehiculos. Se pueden eliminar
cuando caduque la misma.

Requisitos legales

Reglamento  del  Sistema de  Archivos
Universitarios de la Universidad de Costa Rica.
Articulos 11 y 13.
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5- ETAPA D: EVALUACION DE LOS SISTEMAS EXISTENTES

La informacién como recurso, proporciona el apoyo para la negociacion eficaz, el soporte
para la toma de decisiones y la prueba para la resolucion de conflictos. Por ello, su
resguardo en las mejores condiciones es vital, asi como garantizar su acceso y uso de forma
rapida y segura. De esta manera, los sistemas de informacion cumplen un papel
preponderante para las instituciones, ya que permiten la administracién eficiente de sus

recursos.

Los documentos, también juegan un papel muy importante como activos de una institucion,
para la rendicion de cuentas y garantizar la transparencia administrativa. En esta medida, la
Universidad de Costa Rica ha llevado a cabo esfuerzos para custodiar y administrar sus
documentos de manera efectiva y segura por medio del desarrollo de diferentes sistemas,
los cuales se analizaron tomando en cuenta los parametros establecidos en la normativa

vigente.

De acuerdo a Ley General de Control Interno N°8292, los sistemas de informacion en las

instituciones deben cumplir con los siguientes objetivos:

1. Mantener una adecuada gestion documental en la institucion para controlar,

almacenar y recuperar la informacion.

2. Contar con procesos que permitan identificar y registrar informacién confiable,

relevante, pertinente y oportuna.

3. Comunicar a la administracion la informacién, en la forma y el plazo requeridos

para el cumplimiento adecuado de las responsabilidades.

4. Ajustar sus caracteristicas a los objetivos institucionales y verificar que sean

adecuados para el cuido y manejo eficientes de los recursos piblicos.
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Para esta etapa, se llevo a cabo un anélisis de los anteriores puntos tomando como base la
Ley General de Control Interno, con el proposito de definir si los sistemas utilizados en el
INIE cumplen o no con los requisitos que estipula esa normativa. De esta manera, cada

sistema de informacion fue examinado en los siguientes términos:

- Flexibilidad de los sistemas de informacion

- Armonizacion de los sistemas de informacion con los objetivos
- Gestion documental

- Calidad de la informacién

- Calidad de la comunicacién

- Control de sistemas de informacion

- Tecnologias de informacion

5.1 SISTEMAS UTILIZADOS EN EL INIE

Pese a que esta unidad dispone de un profesional en Informatica, se detectdé que en este
momento no se han desarrollado sistemas de informacion para la gestion de los documentos

del Instituto, por lo que se analizé tinicamente el Sistema Institucional Plan- Presupuesto
SIPPRES.

5.1.1 Sistema Institucional Plan-Presupuesto SIPPRES
5.1.1.1 Flexibilidad de los sistemas de informacion

Este sistema cuenta con la ventaja de que puede ser accedido desde cualquier
navegador, lo cual posibilita su visualizacion desde computadoras de escritorio o
portatiles, dispositivos moéviles como celulares y tabletas. El sistema es flexible por

cuanto es posible realizarle cambios o mejoras en el caso necesario.
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5.1.1.2 Armonizacion de los sistemas de informacion con los objetivos

El SIPPRES se encuentra integrado a nivel institucional, ya que, dentro de los pardmetros
de ingreso de datos existe un apartado de vinculaciéon con los objetivos y politicas
institucionales de la UCR. Sin estos datos, no es posible avanzar y finalizar la formulacién

del presupuesto.

5.1.1.3 Gestion documental

El Sistema dispone de diferentes modulos para el control, almacenamiento y recuperacion
de la informacién. No obstante, como aspecto negativo se encontré que en algunas
ocasiones los datos ingresados no quedan guardados, por lo que es necesario ingresarlos

nuevamente.

Otro inconveniente que presenta es el catdlogo de bienes y servicios, el cual muestra
lentitud al momento de su acceso, ya que recorre toda la base de datos en la busqueda que

se realiza, lo que provoca que en algunas ocasiones el sistema expire y requiera volver a

realizar el ingreso.

5.1.1.4 Calidad de la informacion

Los atributos de la calidad de la informacion se definen en términos de confiabilidad,
oportunidad y utilidad de la informacion. Para el SIPPRES, la unica cualidad que permite
acreditar su informacion como confiable, radica en que uUnicamente las personas que
cuentan con la competencia de la formulacién del presupuesto tienen la posibilidad de

acceder a este Sistema.

En términos de oportunidad, la recopilacion, procesamiento y confeccion del documento
final -Plan presupuesto- debe darse en el plazo establecido por la Oficina de Planificacion
Universitaria y en acatamiento a la normativa universitaria que regula la formulacidn,

ejecucion y evaluacion del presupuesto. Este Sistema no indica a sus usuarios los plazos
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para la entrega de la formulacion del presupuesto una vez definida la fecha limite para esa

entrega.

En cuanto a la utilidad, el Sistema cuenta con los mddulos y metadatos suficientes que le
permiten presentar los datos con pertinencia, relevancia y suficiencia de acuerdo a las

necesidades de la Universidad.

5.1.1.5 Calidad de la comunicacion

Para asegurar que la comunicacion con las entidades pertinentes se lleva a cabo de manera
oportuna y segura, la informacion incluida en este Sistema debe enviarse via Web por

medio del mismo y también en forma impresa.

El envio de los documento a OPLAU implica el registro de los documentos y el envio a la
OPLAU por medio de la Seccion de Correos de la Universidad, que implica la recepcion de
los documentos en la Seccidn, su clasificacion y posterior entrega de acuerdo a las zonas
definidas por los mensajeros para ese fin. Todo este tramite representa un gasto innecesario
de recursos, debido a la situacion actual en la que se encuentra la Universidad, en la que no
se ha normalizado la utilizacién de la firma digital para dar valor probatorio a los
documentos que se envian por sistemas de informacion como este, y a pesar de que se han
realizado esfuerzos para encaminar a la comunidad universitaria hacia politicas de

disminucion en el uso del papel.

5.1.1.6 Control de sistemas de informacion

Como se menciona en el apartado de Calidad de la informacion, el SIPPRES restringe su
uso a las personas que cuentan con la competencia de la formulacion del presupuesto como
lo son los directores y jefes administrativos de las unidades, lo cual brinda seguridad. Una
clara asignacidon de responsabilidades y administracion de los niveles de acceso a la
informacion y datos sensibles, proporcionan parametros de calidad de la informacion y de

la comunicacion con la OPLAU.
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5.1.1.7 Tecnologias de informacién

Este Sistema se presenta como una opcion para responder a la necesidad de manejar
apropiadamente la informacién referente a la formulacién presupuestaria. No obstante, la
rigidez del Sistema en el guardado de la informacién evita que la informacién pueda

manejarse con agilidad para la formulacion.

6- ETAPA E: IDENTIFICAR ESTRATEGIAS

Para esta etapa, se definieron las estrategias que debe utilizar el Instituto para una correcta
implementacidn de un sistema de informacion y para la implementacion de un programa de

gestion de documentos basado en buenas practicas para €l manejo de la documentacion.

El INIE, como unidad académica de investigacién de la Universidad, cuenta con la
responsabilidad de acatar las directrices y procedimientos institucionales emitidos por el
AUROL y la CUSED en materia archivistica. Especificamente lo relativo a recibir,
identificar, organizar, describir, seleccionar, administrar, conservar, facilitar y eliminar los
documentos producidos o recibidos en la unidad. Ademas, es responsabilidad del INIE
transferir y eliminar sus documentos de acuerdo a lo establecido en las tablas de plazos de
conservacion aprobadas por la CUSED, de acuerdo al Reglamento del Sistema de Archivos

Universitarios.

Por lo anterior, para la identificacion de estrategias en el INIE se utilizo un enfoque basado
en la implementacion especifica, el cual consiste en explicar a los usuarios involucrados
con la gestion de documentos la forma apropiada de trabajar con los mismos para la
implementacion del Sistema de Informacion y para el Programa de Gestion de

Documentos.
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6.1 ESTRATEGIAS PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
INFORMACION

Como estrategias mas adecuadas para la implementacion del SISDOC se definieron:

Definicion de necesidades de los usuarios, donde se recopilan las expectativas de
los funcionarios del INIE en la implantacién del SISDOC. Sobre el tema, los
funcionarios esperan que el SISDOC cuente con la capacidad para evitar la creacién
de documentos duplicados, mantener el control, trazabilidad y respaldo de los

documentos y la posibilidad de generar documentos en plantillas normalizadas.

Identificacion de roles con la finalidad de definir los niveles de acceso y uso de los
documentos en el SISDOC para cada funcionario, de acuerdo a sus ambitos de

competencia.

Presentacion del SISDOC a los funcionarios y elaboraciéon de pruebas con plantillas

de algunos de los documentos que se generan diariamente en el Instituto.

Capacitacion en el uso del SISDOC a los funcionarios y evacuacion de dudas

emergentes en la utilizaciéon de los médulos de uso.

6.2 ESTRATEGIAS PARA EL PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

Las estrategias identificadas como mas apropiadas para la implementacion de un programa

de gestion de documentos en el INIE fueron:

Instruccién a la persona encargada de las labores de archivo con buenas practicas
para el mejoramiento del flujo o tramite documental, la clasificacion, ordenacion,
descripcion y eliminacion de los documentos producidos o custodiados por el

Instituto en el gjercicio de sus funciones.
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- Establecer el contacto con el AUROL para que se realicen visitas de asesoria que
aseguren la continuidad en las buenas practicas de gestion de documentos y la

evacuacion de dudas emergentes en el tratamiento de la documentacion.

- Actualizacion del Informe de Valoracion 6-2008, utilizando como insumo este
Informe de Practica Dirigida. Asimismo, colaborar con la creacién del Cuadro de
Clasificacion Institucional con los aportes que pueda brindar del cuadro de

clasificacion del INIE.

6.3 FACTORES QUE PUEDEN APOYAR O INTERFERIR EN LA ADOPCION DE
ESTAS ESTRATEGIAS.

- Resistencia o disposicion a los cambios en los métodos de trabajo.

- Falta de compromiso o responsabilidad suficiente para alimentar el sistema de
informacién con los insumos requeridos.

- Falta de apoyo o lo contrario por parte de la Direccion

- Falta de interés, apatia y menosprecio por las actividades archivisticas o fervor,
interés y presteza por esas actividades.

- Carencia de interés en contactar al AUROL para las visitas de seguimiento y

asesoria o todo lo contrario.

7- ETAPA G: IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTOS

Esta etapa se abordd desde dos vertientes. Primeramente, la implementacion de un sistema
de informacion de gestion de documentos llamado SISDOC. Seguidamente, la ejecucion de

un programa de gestion de documentos para el mejoramiento de las practicas archivisticas

en el INIE.
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7.1. EL SISDOC

El SISDOC es un sistema de gestion documental integralmente implementado en desarrollo
Web. Permite el uso de la firma digital, por medio de elementos de seguridad y criptografia

avanzadas, apto para integrarse con los programas de ofimatica existentes.

Ademas, cuenta con almacenamiento y recuperacion de documentos agil y efectivo, por lo
que a través de él se pueden controlar todas las funciones y actividades que afectan el ciclo

de vida de los documentos desde su creacion hasta su disposicion final.

Es un sistema de gestion de documentos que brinda el correcto tratamiento de los
documentos electronicos a la vez que cumple con el propdsito de coadyuvar en los procesos
para la toma de decisiones institucionales, la simplificacion de los tramites académicos,
para el fortalecimiento de una cultura de transparencia y rendicion de cuentas, con base en
principios de seguridad, confidencialidad, integridad, autenticidad y accesibilidad de la

informacion.

7.2. IMPLEMENTACION DEL SISDOC EN INIE

La implementacion de este sistema se llevo a cabo en 2 etapas:

La primera etapa se llevd a cabo por medio del ingreso al sistema de cada uno de los roles
con los que cuentan los y las funcionarias del INIE (Anexo 7). Seguidamente, se crearon
las series documentales y los expedientes a partir de la informacion recopilada durante las
etapas anteriores y posteriormente las plantillas para generar en el sistema cada una de esas
series documentales, como por ejemplo las plantillas de oficios, circulares, memorandos y
actas de organos colegiados de esta Unidad. Por ultimo, se ingresé el cuadro de
clasificacion con las series documentales para organizar adecuadamente las mismas dentro
del sistema en el momento que se tramitan los documentos. De esta manera se ingresaron

todos los parametros que posibilitan 1a utilizacién y puesta en marcha del SISDOC.
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La segunda etapa consisti6 en la presentacion de este sistema a los funcionarios del
Instituto. La presentacién se realizé los dias 22 y 23 de julio de 2014, con la asistencia
técnica de la encargada de la Seccion de Tecnologias del AUROL, y consistié en explicar
cada uno de los médulos del sistema, desde el ingreso por medio del usuario del portal
institucional de la Universidad de Costa Rica, hasta la confeccion de los documentos a
partir de las plantillas ingresadas. Para ello, los funcionarios ingresaron al sitio

https://sisdoc.pruebas.ucr.ac.cr, en donde tuvieron la oportunidad de crear, distribuir y

aprobar documentos, entre otras opciones.

Durante la practica con los funcionarios en la plataforma de pruebas, se detectaron algunos

fallos, mismos que fueron corregidos y se detallan a continuacion:

- Las plantillas que son creadas en Office de Microsoft, sufren modificaciones a la
hora de utilizar computadoras con Libre Office (software libre). Este problema se

soluciond con la confeccion de plantillas para software libre.

- La documentacion creada con Libre Office no se enlaza al sistema a la hora de
presionar el boton “Examinar”. Al igual que el anterior, este problema se subsan6

con la confeccion de plantillas especiales para software libre.

- Uno de los funcionarios no logr6é ingresar con su cuenta de usuario del portal
institucional, ya que su contrasefia fue cambiada por el Centro de Informatica el dia
anterior. Esto se resolvié por medio de la actualizacion de los datos del funcionario

en la Unidad de Servicio al Usuario de ese Centro.

La tercera etapa inicia en el momento en que los funcionarios utilizan el SISDOC de

manera oficial. Para ello, acceden al sitio sisdoc.ucr.ac.cr y generan los documentos

necesarios en sus labores diarias, por medio de la utilizaciéon de los médulos explicados en
la etapa anterior. Esta ultima etapa se llevo a cabo el dia 01 de agosto de 2014, en la cual se

evacuaron dudas durante el dia completo, por medio del trabajo individualizado con cada
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funcionario del Instituto de acuerdo a las interrogantes planteadas por ellos en sus sitios de

trabajo.

7.3 IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

Tal como se expuso con anterioridad, de acuerdo al diagnostico realizado al Instituto se
detectaron deficiencias en el flujo de la documentacion y carencias en la aplicaciéon de

procesos técnicos archivisticos por desconocimiento de los mismos.

En este momento, la recepcionista del INIE asume las labores de archivo. Por ello, se le

instruyo en los siguientes topicos:

7.3.1 Flujo Documental

En la etapa de Evaluacion Preliminar se identifico la forma en la que ingresa la
documentacién al INIE. Como parte de este programa, para el mejoramiento de la

incorporacion de la documentacion se recomienda ingresar los datos del documento:

- Numero de oficio

- Fecha de emision

- Fecha de recibido

- Destinatario

- Remitente

- Identificar el asunto por medio de una lectura consciente

- Persona que tramita

- Ubicacion en el archivo de acuerdo al cuadro de clasificacion
- Relacion con otros oficios

- Codigo de clasificacion

Seguidamente, se debe pasar los documentos a la Direccion para su conocimiento. Por
ultimo, distribuir a las personas encargadas del tramite y verificar la tramitacion antes de

archivar el documento.
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En el caso de los documentos enviados, se puede crear un documento que indique:
- Numero de oficio
- Fecha del documento
- Fecha de despacho
- Destinatario
- Remitente

- Asunto al que se responde

Tanto para los documentos entrantes como salientes, es posible trabajar los datos sehalados

anteriormente por medio de una tabla en un procesador de texto o en una hoja de calculo.

7.3.2 Clasificacion

Para este proceso, es necesario conocer a profundidad el cuadro de clasificacion del INIE y
la tabla de plazos de Unidades Académicas de Investigacion, que permite identificar a cual
expediente pertenece cada documento producido o ingresado. El manejo de expedientes por
procesos es la forma mas adecuada de archivar la documentacion, ya que posibilita que los
expedientes se conformen con los documentos pertenecientes a cada proceso, evitando con

ello la dispersion de documentos que se da en la clasificacion organica.
Debe identificarse la funcién a la que pertenece el documento, consignarle su codigo de
clasificacion y posteriormente archivar el documento en el expediente correspondiente de

acuerdo al cuadro de clasificacion.

7.3.3 Ordenacion

Para llevar a cabo una ordenacion apropiada, es necesario definir qué series documentales

se van a ordenar, con ¢l propdsito de utilizar el método que mas se ajuste a las necesidades.
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Para los expedientes de personal, la ordenacion se realiza alfabética por apellidos,
indicando el primer apellido seguido del segundo apellido y por ultimo el nombre de la

persona.

Para los proyectos de investigacion, se debe llevar a cabo la ordenacion de acuerdo a la
secuencia numérica de los proyectos, de manera que puedan localizarse desde el nimero de

menor a mayor denominacion.

El orden cronoldgico debe utilizarse para mantener los documentos con el afio, mes y dia en
que fueron creados. Este método de ordenacidn aplica para cualquier serie documental en la
que se desee localizar los documentos por fecha, como en el caso de las cartas recibidas de

cualquier unidad universitaria.

7.3.4 Descripcion

La descripcion se encuentra muy relacionada con los instrumentos de control como los
registros de entrada y salida de documentos mencionados en el flujo documental. Para
realizar una optima descripcion de la documentacion entrante y saliente, es necesaria una

lectura exhaustiva y la sintesis de los asuntos tratados en unas tres lineas como méximo.

Por medio de una hoja de célculo, es posible confeccionar instrumentos descriptivos como
los inventarios o listas de remision, con la finalidad de localizar con facilidad la
documentacion. La descripcion consistira en la cumplimentacion de los datos trabajando
por series documentales. Para esto el AUROL cuenta con un formato y el respectivo
instructivo, que permiten describir los documentos de archivo para transferencia a ese
Archivo o para la custodia en la unidad. Estos instrumentos se solicitan a la Unidad de

Asesorias del AUROL.
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7.3.5 Eliminacion

Para llevar a cabo eliminaciones documentales, la CUSED cuenta con un procedimiento
que indica cada uno de los pasos a seguir por parte de las unidades y del Archivo
Universitario para el descarte de la documentacion. Tanto este procedimiento como el

Informe de Valoracion 6-2008 se encuentran en el Sitio http://www.archivo.ucr.ac.cr.

A través de la aplicacion de los procesos citados lineas atras, el Instituto lograra una
respuesta mds expedita a sus tramites, un mejor control de la documentacion y la
delimitacion de las responsabilidades de los funcionarios, entre otras ventajas. Como dato
importante, se indico a la recepcionista que el SISDOC permite llevar a cabo la totalidad de

estos procesos.

7.3.6 Aplicacion del Informe de Valoracién 6-2008 a los documentos del INIE

Como ultima etapa del programa de gestion de documentos, se aplicoé el Informe de
Valoracion 6-2008 a los documentos del Instituto. Para efectuar esta aplicacion, se
realizaron una serie de labores con el fin de obtener como resultado una depuracion del
primer inventario de documentos facilitado por el Instituto, asi como la eliminacion de los
documentos que cumplieron con la vigencia administrativa y legal, de acuerdo al informe

citado y al listado de documentos de referencia y registros de control de la CUSED.

Las acciones mencionadas, asi como sus resultados, se ejecutaron peridodicamente desde el

mes de febrero de 2013 hasta julio de 2014, de la siguiente manera:

Febrero 2013
Se inicia el reconocimiento de las unidades de instalacion (309 cajas de archivo) que se
encuentran en custodia en el Archivo Universitario, con la finalidad de corroborar:

- Unidad de procedencia: IIMEC o INIE, ya que en muchos casos vienen mezclados.

- Cuantificacion de las cajas segln instancia productora.
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Como productos de esta etapa se obtuvo:
- Identificacion preliminar de las cajas con documentos de IIMEC.

- Identificacidn preliminar de las cajas con documentos de INIE.

Marzo 2013
Se contimia con la identificaciéon de cajas con documentos de IIMEC y cajas con
documentos de INIE para corroborar:

- Unidad de procedencia: [IMEC o INIE.

- Cuantificacién de las cajas segun instancia productora.

Como productos de esta etapa se obtuvo:
- Se completa la identificacién de las cajas segun instancia productora.
- Determinacién del nimero de cajas por procesar: 187 cajas de IIMEC y 78 cajas de

INIE.

Abril 2013
Se inicia la verificacion de los documentos de IMEC para identificar:
- Organizacion de los documentos.
- Correspondencia del contenido de las cajas con respecto a lo indicado por el

inventario previo elaborado por la instancia productora.

Como productos de esta etapa se obtuvo:
- Identificacion de inconsistencias con respecto al inventario facilitado por la
instancia productora.

- Identificacion inicial de posibles series para eliminar.

Mayo 2013
Se inicia con el expurgo de las cajas de IIMEC para extraer las series que segun el Informe

de Valoracién N° 6-2008 cumplen con su vigencia administrativa legal y pueden ser

eliminadas.
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Cabe indicar que por la particular organizacion que presentan los documentos, se requiere
hacer una revision por unidad documental, proceso que es bastante minucioso.
Los documentos que se separan o expurgan se clasifican segun serie documental y se inicia

con un inventario de documentos para eliminacion.

Como productos de esta etapa se obtuvo:
- Inventario de eliminacion de documentos.

- Conservacion preventiva a las cajas de la instancia IMEC que se les realiza el expurgo.

Junio 2013

Se contintia con el expurgo de las cajas de IIMEC para extraer las series que segun el
Informe de Valoracion N° 6-2008 cumplen con su vigencia administrativa legal y pueden
ser eliminadas.

Este proceso técnico, como se indico en el mes anterior, es bastante exhaustivo por la forma
en que estan organizados los documentos dentro de las unidades de instalacion.

Los documentos que se separan o expurgan se clasifican segin serie documental y se

registran en el inventario de documentos para eliminacion.

Como productos de esta etapa se obtuvo:
- Inventario de eliminacién de documentos.

- Conservacion preventiva a las cajas de la instancia IIMEC, que se les realiza expurgo.

Julio 2013

Se continda con el expurgo de las cajas de [IMEC para extraer las series que segin el
Informe de Valoracion N° 6-2008 cumplen con su vigencia administrativa legal y pueden
ser eliminadas.

Los documentos que se separan o expurgan se clasifican segun serie documental y se

registran en el inventario de documentos para eliminacion.

Como productos de esta etapa se obtuvo:

- Inventario de eliminacion de documentos.
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- Conservacion preventiva a las cajas de la instancia IIMEC que se les realiza el expurgo.

Agosto 2013

Se continda con el expurgo de las cajas de IIMEC para extraer las series que segun el
Informe de Valoraciéon N° 6-2008 cumplen con su vigencia administrativa legal y pueden
ser eliminadas.

Los documentos que se separan o expurgan se clasifican segun serie documental y se

registran en el inventario de documentos para eliminacion.

Como productos de esta etapa se obtuvo:
- Inventario de eliminacion de documentos.

- Conservacidn preventiva a las cajas de la instancia IIMEC que se les realiza el expurgo.

Setiembre 2013
Se contina con el expurgo de las cajas de IIMEC para extraer las series que segun el
Informe de Valoracion N° 6-2008 cumplen con su vigencia administrativa legal y pueden

ser eliminadas.
Los documentos que se separan o expurgan se clasifican segin serie documental y se

registran en el inventario de documentos para eliminacion.

Como productos de esta etapa se obtuvo:
- Inventario de eliminacion de documentos.

- Conservacion preventiva a las cajas de la instancia IIMEC que se les realiza el expurgo.

Octubre 2013
Se procede a hacer el inventario del subfondo IIMEC en una hoja de célculo de Excel, con

el formato establecido por el Archivo Universitario.

Como productos de esta etapa se obtuvo:

- Inventario de documentos del Subfondo IIMEC.
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Noviembre 2013

Se contintia con la elaboracién del inventario del subfondo IIMEC.

Como productos de esta etapa se obtuvo:

- Inventario de documentos del Subfondo IIMEC, para un total de 167 cajas de

documentos.

Diciembre 2013
Se inicia con el expurgo de las cajas de INIE para extraer las series que segin el Informe de
Valoraciéon N©°6-2008 cumplen con su vigencia administrativa-legal y pueden ser

eliminadas.

Cabe indicar que por la particular organizacién que presentan los documentos, se requiere
hacer una revision por unidad documental, proceso que es bastante minucioso.
Los documentos que se separan o expurgan se clasifican segin serie documental y se

continua con ¢l inventario de documentos para eliminacion.

Como productos de esta etapa se obtuvo:
- Inventario de eliminacion de documentos.

- Conservacion preventiva a las cajas que se les realiza el expurgo.

Enero 2014
Se continia con el expurgo de las cajas de INIE para extraer series que segun el Informe de

Valoracién N°6-2008 cumplen con su vigencia administrativa-legal y pueden ser

eliminadas.

Como productos de esta etapa se obtuvo:
- Inventario de eliminacién de documentos.

- Conservacion preventiva a las cajas de la instancia INIE que se les realiza el

expurgo.
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Febrero 2014

Se continta con el expurgo de las cajas de INIE para extraer series que segun el Informe de
Valoracion N°6-2008 cumplen con su vigencia administrativa-legal y pueden ser
eliminadas. Los documentos que se separan o expurgan se clasifican segun serie

documental y se registran en el inventario de documentos para eliminacion.

Como productos de esta etapa se obtuvo:
- Inventario de eliminacion de documentos.

- Conservacion preventiva a las cajas de la instancia INIE que se les realiza el expurgo.

Marzo 2014

Se continda con el expurgo de las cajas de INIE para extraer series que segun el Informe de
Valoracién N°6-2008 cumplen con su vigencia administrativa legal y pueden ser
eliminadas. Los documentos que se separan o expurgan se clasifican segun serie

documental y se registran en el inventario de documentos para eliminacion.

Como productos de esta etapa se obtuvo:
- Inventario de eliminacion.

- Conservacion preventiva a las cajas de la instancia INIE que se les realiza el expurgo.

Abril 2014
Se procede a hacer el inventario del subfondo INIE en una hoja de calculo de Excel, con el

formato establecido por el Archivo Universitario.

Como productos de esta etapa se obtuvo:
- Inventario de documentos de la instancia INIE.

- Conservacion preventiva a las cajas que se les realiza el expurgo de la instancia INIE.

Mayo 2014

Se contintia con el inventario del subfondo INIE.



143

Como productos de esta etapa se obtuvo:
- Inventario de documentos de la instancia INIE.

- Conservacidn preventiva a las cajas que se les realiza el expurgo de la instancia INIE.

Junio 2014

Se continta con el inventario del subfondo INIE.

Como productos de esta etapa se obtuvo:
- Inventario de documentos de la instancia INIE.

- Conservacion preventiva a las cajas que se les realiza el expurgo de la instancia INIE.

Julio 2014

Se finaliza con el inventario del subfondo INIE.

Como productos de esta etapa se obtuvo:
- Inventario de documentos de la instancia INIE.
- Cuadro de clasificacion documental del subfondo INIE (Anexo 2).

- Solicitud de eliminaciéon con m4s de tres metros lineales de documentos (Anexo 8).

Cada una de las acciones ejecutadas en los meses indicados, asi como los productos
generados en esas actividades cuentan con el visto bueno de la asesora técnica nombrada

por la Comision de Trabajos Finales de Graduacion y la Directora del INIE.
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8. ETAPA H: EVALUACION POSTERIOR A LA IMPLEMENTACION

Una vez implementado el SISDOC y el Programa de Gestion de Documentos, es necesario
que transcurra un periodo prudencial de prueba, luego del cual sera posible medir la
eficacia de los productos de la etapa anterior y detectar posibles deficiencias con el fin de
subsanarlas. Esta etapa se cumplirA en dias posteriores a la finalizacion de esta

investigacion, con el compromiso del autor de esta practica dirigida y el apoyo del
AUROL.

La evaluaciéon se ira ejecutando en forma periddica, ya que pueden surgir nuevos
procedimientos o actividades, que pueden implicar nuevas necesidades en la gestion de
documentos del Instituto, que no hayan sido satisfechas con lo planteado y desarrollado en

un principio. La evaluacion se llevara a cabo en forma mensual y estimara varios aspectos.
Para el SISDOC:

- Se medira si los documentos han sido debidamente ingresados, distribuidos,
tramitados y atendidos por medio de ingresos al sistema y verificacion de

documentos en tramite y atendidos.

- Corroborar que se han generado expedientes mediante la practica de relacionar

documentos que obedecen a los mismos tramites, por ejemplo, activos fijos.
- Verificar, por medio de reuniones con los funcionarios que el Sistema responde a
sus necesidades o si existen series documentales nuevas que no se hayan

contemplado a la hora de generar las plantillas normalizadas.

Para el Programa de Gestion de Documentos:

- Comprobar si el cuadro de clasificacion facilitado se ajusta a las necesidades de los

funcionarios o si existen series documentales que sea necesario agregar.
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Verificar si se esta archivando la documentacion en forma correcta de acuerdo al

cuadro de clasificacion.

Corroborar que se lleve a cabo un correcto registro de la documentacion entrante y

saliente en la recepcion del Instituto.

Confirmar que se realice una adecuada clasificacidon, ordenacion, descripcion y

eliminacion de los documentos del INIE.
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CONCLUSIONES

Los institutos de investigacion constituyen unidades de suma importancia para la
Universidad de Costa Rica. Es por medio de ellos que la Universidad logra identificar,

estudiar y resolver mucha de la problematica que enfrenta diariamente nuestra sociedad.

La modalidad de practica dirigida es una herramienta muy util para el estudiantado de la
Carrera de Archivistica, ya que le permite aplicar sus conocimientos para solventar
problemas especificos en las organizaciones, como es el caso de la gestion documental del

INIE, que se espera proporcione resultados positivos con su implementacion.

La evaluaciéon preliminar realizada en el INIE permitié identificar todo su contexto
administrativo, legal, historico y cultural. Estos elementos se convirtieron en factores de
vital importancia a lo largo de la investigacion para determinar los aspectos positivos y
negativos en las practicas de gestion documental de la unidad y brindaron la base para
definir soluciones a las debilidades detectadas en el manejo de la informacion. Esta etapa
sirve como marco de referencia para nuevas investigaciones sobre la gestion de documentos

en esta unidad académica de investigacion.

La etapa de analisis de las actividades de la organizacion, faculté la visualizaciéon de la
forma como trabaja el Instituto. La documentacion organizativa que registra los
procedimientos de los funcionarios fue un insumo de gran valor para el levantamiento de
los procedimientos en los diagramas de flujo. La colaboracion de los funcionarios en la
recoleccion y validacion de los procedimientos es vital para el conocimiento claro de las
funciones, actividades, procesos y procedimientos que se ejecutan en toda unidad

universitaria.

Por medio de la identificacion de requisitos se logré determinar los requisitos técnicos,
legales y tecnologicos que deben reunir los documentos del INIE para su produccion,
utilizacion, mantenimiento y evaluacion. Sin estos parametros no es posible implementar

buenas practicas en la gestion de documentos de una unidad ni la implementacion de un
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sistema de informacion. La accién de documentar esos requerimientos permite garantizar la
evidencia de sus actividades y definir claramente a qué parametros responde la creacion de
las diferentes series documentales. Esto permite contar con un marco de referencia que
impida la creacion de documentos innecesarios en las unidades universitarias que es,
lastimosamente, una practica muy comun en algunas oficinas y que fomenta entre otros

inconvenientes, la explosion documental.

Respecto a la evaluacion de sistemas existentes, se concluye que la Universidad de Costa
Rica ha promovido esfuerzos por la creacion de sistemas de informacion que proporcionen
evidencia de sus transacciones. Es de suma importancia que estos sistemas se confeccionen
en estricto apego a la normativa general y universitaria para una apropiada administracion
de la informacion de forma confiable, pertinente y oportuna, ademas de que brinden
opciones de interoperabilidad. Es importante mencionar que el SIPPRES cumple en gran
parte con las normas que establece la Ley General de Control Interno para los sistemas de

informacion.

La identificacion de estrategias para la implementacion del sistema de informacion y el
programa de gestion de documentos son aspectos determinantes que no pueden obviarse en
una institucion que asuma el compromiso de mejorar su gestion documental. La evaluacion
de los factores que permitan apoyar o poner freno en la adopcion de esas estrategias,
marcaran la diferencia entre la implementacion de estrategias mayor o menormente

adecuadas para la unidad u organizacion.

Para la etapa de implementacion se concluye que el fomento de las buenas practicas
archivisticas en este Instituto posibilita el mejoramiento de los flujos de informacion, la
respuesta expedita a los tramites administrativos y la transparencia en la gestiéon
universitaria. Existe interés por parte del personal de INIE para implementar estas practicas
y una conciencia generalizada de la importancia de contar con las condiciones y el personal

que posea los conocimientos para la administracién correcta de los documentos.
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Por otra parte, la documentacion de los subfondos IIMEC e INIE que se encuentran en el
AUROL, fue exitosamente sometida a un proceso de selecciéon que permitié depurarla y

disponerla de una mejor forma a los funcionarios del Instituto.

Es importante destacar que una buena practica de gestion de documentos como la que

propone la ISO 15489 no se debe confundir con un sistema de informacion para la gestion

de documentos.

Es imprescindible llevar a cabo la etapa de evaluacion posterior a la implementacion del
sistema de gestion de documentos que establece la Norma ISO-15489, para detectar y
corregir posibles fallas que pueden presentarse en la utilizacién diaria del SISDOC y en el

Programa de Gestion de Documentos.
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RECOMENDACIONES

En respuesta a los factores detectados durante la etapa de evaluacion preliminar, se
recomienda acondicionar un espacio fisico para el archivo del INIE, en el que se realice una
custodia efectiva de las series documentales producidas y custodiadas por el Instituto, de
manera que se cuente con mayor espacio en las oficinas del personal y se aseguren medidas
adecuadas de conservacion de los documentos para evitar su deterioro. De igual manera, es
importante que se nombre un archivista en el INIE, para asumir las tareas de custodia,

préstamo y difusion de la informacion que produce este instituto en su quehacer.

Es necesario que el AUROL, como ente rector de los archivos del SAU, ponga a
disposicién de la comunidad universitaria los parametros que debe tomar en cuenta el
personal de una unidad a la hora de trasladar sus documentos por cambio de edificio. Esto
permitira trabajar en orden los documentos para evitar el deterioro o la pérdida de ellos en

el traslado.

Es necesario que exista un compromiso desde la Direcciéon del INIE por continuar en la
busqueda de apoyo en las instancias universitarias pertinentes que proporcionen una
adecuada formacion de usuarios en los Centros e Institutos de Investigacion en temas
relacionados con la gestion de documentos. Para llevar a cabo esta formacion, la
Universidad de Costa Rica tiene la ventaja de disponer de estos y otros servicios brindados
por el AUROL.

Los diagramas de flujo generados en el andlisis de las actividades de la organizacion, asi
como el mapa de procesos estratégicos, clave y de apoyo del INIE, constituyen insumos
importantes a tomar en cuenta en el momento que el Instituto desee actualizar su manual de
procedimientos. De la misma forma, debe existir el compromiso de la Unidad por actualizar
el cuadro de clasificacion con el apoyo del AUROL, en el momento que se considere

pertinente por la creacion de nuevas series documentales o la obsolescencia de las mismas.
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El personal del INIE, al igual que toda la comunidad universitaria, debe mantenerse al tanto
de la normativa universitaria que involucre el disefio, produccion, utilizacion,
mantenimiento y evaluacion de los documentos de la Universidad, con la finalidad de evitar

la duplicidad en los procesos y la explosion documental en las oficinas por falta de espacio.

Como se menciond anteriormente, el SIPPRES cumple con las normas que establece la Ley
General de Control Interno para los sistemas de informacion. Sin embargo, la OPLAU
como unidad responsable del proceso de formulacion presupuestaria en la Universidad,
debe velar por la disposicion de las condiciones y parametros necesarios que permitan la
ejecucion de las actividades de obtencidon, procesamiento y comunicacion en forma
eficiente, eficaz, econdmica y apegada a la normativa de la informacioén gestionada en la

Universidad para el cumplimiento de sus objetivos y politicas institucionales.

Las estrategias identificadas para la implementacion del sistema de informacion y el
programa de gestion de documentos fueron adoptadas exitosamente en el INIE. No
obstante, es conveniente que se analicen periodicamente para verificar si surgen nuevas y
mejores estrategias, de acuerdo a las necesidades de un Instituto que se encuentra en

constante evolucion y desarrollo.

Sobre la etapa de implementacion, se recomienda el nombramiento de un profesional en
Archivistica en esta Unidad, lo cual contribuiria en gran manera a erradicar précticas
equivocadas en la gestion de documentos, como por ejemplo la impresion de correos
electronicos que no responden a ningln tramite y abarcan gran cantidad de carpetas con el

nombre “correspondencia”.

También, es de vital importancia que la Direccion del Instituto designe una persona que se
retina con las funcionarias de la Seccidon de Normalizacion del AUROL, en el momento que
se realice la actualizacion de la tabla de plazos de centros € institutos, ya que, actualmente
existen series documentales que no han sido valoradas y al carecer de esa caracteristica, se

convierten en series que ocupan espacio en los lugares donde se custodian documentos y
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evitan la conservacion adecuada de informacion de mayor relevancia para el Instituto y la

Universidad.

Con el proposito de mejorar los flujos de informacion en el Instituto, es necesario acatar las
disposiciones brindadas por el investigador de esta practica y contactar a la Seccién de
Asesorias de AUROL para transferir 1a documentacion de valor histdrico o eliminar aquella
que haya cumplido con su vigencia administrativa y legal, de acuerdo a lo establecido en la

tabla de plazos de Unidades académicas de Investigacion.

Para asegurar una gestion eficaz de la documentacion, es preciso que el personal utilice de
manera consciente y responsable el SISDOC. Esto significa asumir las responsabilidades en
la creacion y distribucion de los documentos de acuerdo a los roles establecidos y

explicados durante los dias de su implementacion.

La evaluacién posterior a la implementacion del Sistema de Informacion y del Programa de
Gestion de Documentos, pueden llevarse a cabo con el autor de esta practica y con el apoyo

de las secciones de Asesoria y Tecnologias del Archivo Universitario.
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ANEXOS



ANEXO 1

CUESTIONARIO APLICADO A PERSONAL DEL INIE



Andrey Gonzélez F.
A01823
Préctica dirigida para optar por el grado de Licenciado en Archivistica

Cuestionario
Estimado(a) sefior(a}, joven:

El presente cuestionario tiene como fin conocer algunos aspectos puntuales sobre la gestion de
documentos en el INIE. La informacién que usted nos brinde sera procesada con fines académicos
y con la mayor discrecidn y permitird obtener un panorama acerca del tratamiento que reciben los
documentos generados y custodiados en este instituto.

1. Hoy dia hay personas que prestan muchisima o mucha atencion a lo que se hace en un
archivo, mientras que otras le prestan poca o ninguna atencién. En la linea marcada el 1
significa que una persona no presta ninguna atencién a lo que se hace en un archivo. {Qué
namero del 1 al 5 representa la atencidn que usted le da a lo que hace un archivo?

2. ¢Ha requerido usted en alguna ocasiéon documentos de archivo para llevar a cabo alguno de
sus procesos de trabajo?
1. Si 2. No 99. NS/NR

3. ¢Cudles considera usted que son los riesgos existentes en el manejo de los documentos del
INIE? (Puede marcar varios)

Pérdida de documentos

Se crean documentos duplicados

Fallas en las computadoras

Falta de controles en los documentos fisicos

Falta de certeza de que todos los documentos se encuentran respaldados

La documentacién no se puede rastrear

NowvhAEwNe

Las plantillas para llevar a cabo los documentos no se encuentran normalizadas

4. (Considera usted necesario que el INIE cuente con su propio archivo?
1. Si 2.No 99. NS/NR

5. éCree usted necesario contar con una plaza de archivista en el INIE?
1. Si 2.No 99. NS/NR



6. ¢Cree usted que la totalidad de la documentacion que produce y custodia el INIE se encuentra
ala mano?
1. Si 2. No 99. NS/NR

7. ({Considera usted que la documentacién que usted requiere para llevar a cabo su trabajo en el
INIE se encuentra disponible?
1. Si 2.No 99. NS/NR

8. {Considera necesaria la implementacion de un sistema de gestién de documentos que

permita recuperar la informacién producida y custodiada en el instituto?
1. Si 2. No 99. NS/NR

Le agradecemos mucho su tiempo y colaboracién para cumplimentar este cuestionario



ANEXO 2

CUADRO DE CLASIFICACION DE INIE



INSTITUTO DE INVESTIGACION EN EDUCACION (INIE)

CUADRO DE CLASIFICACION

1. GE Gestion estratégica del INIE

GE.1.1 Correspondencia

GE.1.2 Planes estratégicos del INIE

GE.1.3 Actas de Consejo Asesor

GE.1.4 Expedientes de sesiones del Consejo Asesor
GE.1.5 Actas de Consejo Cientifico

GE. 1.6 Expedientes de sesiones del Consejo Cientifico

2. Gl Gestion de Investigacion

GIL.PR.1.1 Promocion de la investigacion

GLPR.L1.1 Solicitudes de colaboracion en actividades de investigacion y accidn social
G1.PR.1.1.2 Correspondencia
GLPR.11.3 Invitaciones a actividades de investigacion y accién social

GI.PR.1.1.4 Expedientes de pasantes

GL.D.1.1 Desarrollo de la investigacion

GLD.L1.1 Propuestas de proyectos de investigacion
GLD.I 1.2 Propuestas de proyectos de accién social
GLD.I 1.3 Expedientes de programas y proyectos de investigacion

GLD.L 1.4 Expedientes de actividades académicas y de investigacion

GILPDIF.I 1 Difusién de la investigacion

GLDIF.L 1.1 Afiches de actividades del INIE

GLDIF.1.1.2 Boletines de actividades en educacion

GLDIF.L.1.3 Programas de actividades del INIE

GLDIF.L1.1.4 Informes finales de actividades de extensiéon docente
GLDIF.1.1.5 Correspondencia

GLDIF.L 1.6 Actas del Comité Editorial



- GLDIF.1.1.7 Expedientes de actas del Comité Editorial

GLE.L1 Evaluacion de la investigacion

GLE.L.1.1 Expedientes de proyectos de investigacion

PS.1 Proyeccion social del INIE
PS.1.1 Cartas recibidas

PS.1.2 Expedientes de proyectos de accion social

GP.1 Gestion de presupuesto

GP.1.1 Expedientes de formulacién y Ejecucion de presupuesto-OAF

GP.1.2 Expedientes de formulacién y ejecucion de presupuesto OAF- Vinculo externo
GP.1.3 Expedientes de formulacion y ejecucion de presupuesto FUNDEV]

GP.1.4 Planes operativos anuales

GP.1.5 Pago de drdenes por servicios

GF.1 Gestion financiera

GF.1.1 Expedientes de fondos de trabajo y caja chica

GCL1 Gestion de control interno

GCL1.1 Expedientes de activos fijos

GCL1.2 Inventarios de suministros de oficina
GCL 1.3 Informes anuales de labores

GC1.1.4 Informes de vacaciones

GCI.1.5 Informes de fin de gestion.

GRH.1 Gestion de recursos humanos

GRH.1.1 Expedientes de personal

GRH.1.1.1 Hoja de Vida
GRH.1.1.1 Incapacidades
GRH.1.1.2 Permisos de estudio
GRH.1.1.3 Correspondencia
GRH.1.1.4 Declaraciones juradas



GRH.1.
GRH.1.
GRH.1.
GRH.1.
GRH.1.
GRH.1.
GRH.1.
GRH.1.
GRH.1.
GRH.1.
GRH.1.
GRH.1.
GRH.I1.
GRH.1.
GRH.1.
GRH.1.

1.5 Evaluaciones académicas

1.6 Reportes de investigacion

1.7 Actualizaciones de salario

1.8 Acciones de personal (formularios P6 y P8)

1.9 Documento de Actualizaciones de salario, formulario P25)
1.10 Cambio de Datos

1.11 Anualidades y escalafén (formulario P7)

1.12 Solicitud de Personal (formulario P3)

1.13 Control de Vacaciones (formulario P5)

1.14 Informes de Trabajo Extraordinario (formulario P15)
1.15 Nominas de candidatos

1.16 Reportes de vacaciones

1.17 Férmula de Personal Interino (VD-PI)

1.18 Contrato Dedicacién Exclusiva

1.19 Contrato de Adjudicacion de Beca

1. 20 Solicitudes de permiso con o sin goce de salario

GRH.1.2 Expedientes de cargas académicas
GRH.1.2.1 Planes de trabajo
GRH.1.2.2 Correspondencia

GRH.1.2.3 Reportes de cargas académicas

GBE.1 Gestion de becas estudiantiles

GBE.1.1 Expedientes de becarios

- GBE.1.1.1 Designaciones de régimen becario (Formulario P-14)

- GBE.1.1.2 Copias de expediente académico

- GBE.l1.1.3 Informes de matricula

GSA.1 Gestion de servicios administrativos

GSA.1.1 Solicitudes de servicios administrativos

- GSA.1.1.1 Transportes.

- GSA.1.1.2 Control de kilometraje de vehiculos.

- GSA.1.1.3 Mantenimiento de planta fisica y construccion.

- GSA.1.1.4 Reparacién de maquinaria y equipo.



- GSA.1.1.5 Materiales.
- GSA.1.1.6 Publicaciones.
GD.1 Gestion de documentos

- GD.1.1 Oficios enviados (Consecutivos).

- GD.1.2 Registros de control de entrada y salida de documentos



Procesos

| - |
i estrateglcosé

Procesos
clave

Procesos de
apoyo

Mapa de procesos del INIE

* Gestion estratégica del INIE

*Promaocion de la investigacion
*Desarrollo de la investigacion
+Difusion de la investigacion
sEvaluacion de la investigacion
*Proyeccion social del INIE

*Gestion de presupuesto

«Gestion financiera

*Gestion de control interno

+Gestion de recursos humanos
+Gestidn de becas estudiantiles
«Gestion de servicios administrativos
*Gestion de documentos




ANEXO 3

CUADRO DE MACROPROCESOS, PROCESOS,
OPERACIONES, AGENTES O ACTORES Y DOCUMENTOS
PRODUCIDOS DE LAS OPERACIONES Y PROCESOS DEL

INIE



CUADRO DE MACROPROCESOS, PROCESOS, OPERACIONES, AGENTES O ACTORES Y DOCUMENTOS PRODUCIDOS DE
LAS OPERACIONES Y PROCESOS DEL INIE

Funciones sustantivas

Normativa Funciones Macroproceso . Operaciones |  Agentes/actore Documentos | Observaciones
Reglamento del | a)  Planificar, | Investigacion Planificacion de | Elaboracion de Directora INIE Planes
Instituto de coordinar y la investigacion | planes Funcionarios estratégicos del
Investigacion en | realizar estratégicos administrativos INIE
Educacion investigacion Investigadores del
(INIE) interdisciplinari INIE
Aprobado por el ? o Secretaria de la

) ransdisciplinari . .,

Rector ;'n,edzante a para aportar direccion
resolucion soluciones  a
2408-2004 problemas y

practicas

educativas, asi

como contribuir

con el desarrollo

tedrico.
Reglamento El Consegjo | Investigaciony | Planificacién de | Establecer Consejo Asesor Actas de Consejo
General de Asesor es el | accion social la investigacion | directrices Secretaria Asesor
Centros ¢ 0rgano generales de INIE Expedientes de
Institutos de encargado  de sesiones del
Investigacion establecer las Aprobar Consejo Asesor

directrices directrices

generales de las




Normativa ‘Funciones Macroproceso Proceso | Operaciones . |  Agentes/actores

unidades. Se

reunira

ordinariamente

al menos tres

veces al afio y

extraordinariam

ente cuando asi

se requiera.
Reglamento del | b) Impulsar y | Investigacion Promocion de la | Apoyo a Encargado del Solicitudes de
Instituto de apoyar la investigacion investigadores en | Proyecto de colaboracion
Investigacion en | &jecucion de elaboracion de Convivencia
Educacion Investigaciones propuestas, Estudiantil Invitaciones
(INIE) con proyectos o

profesionales de
diferentes dreas,
instituciones u
organizaciones.

actividades de
investigacion

Establecimiento
de vinculos con
autoras y autores
latinoamericanos




Normativa Funciones Muacroproceso Proceso - Operaciones | Agentes/actores | Doc
d)  Organizar | Investigacion Promocion de la | Apoyo logistico | Asistente de Oficios
espacios investigacion en actividades investigacion y accion
académicos que académicas social Invitaciones a
propicien la actividades
discusion
cientifica en Formalizacion de | Directora INIE Expedientes de
temas , pasantes
relacionados con pasax}tlafs
la  teoria y académicas
practica
educativa.
Reglamento El Consejo | Investigaciony | Promocion de la | Definir las Consejo Cientifico Actas de Consejo
General de Cientifico de las | accién social investigacion actividades Secretaria Cientifico
Centros e unidades es el cientificas del Expedientes  de
Institutos de encargado  de instituto sesiones del
Investigacién deﬂm'r, Consejo
coordinar y Coordinar | Cientifi
regular o oordinar las ientifico
actividades af:‘uw,dades
cientificas  de f:len'tlﬁcas del
cada unidad Instituto

Regular las
actividades
cientificas del
instituto




Normativa Funciones Macroproceso ] .. Proceso Ope
Reglamento del | e) Vincular la | Investigaciony | Desarrollo de la | Revision de
Instituto de investigacion accion social investigacion propuestas
Investigacion en | €on los
Educacién programas  de Incluir la
(INIE) Doc;pcna Y .de informacién en el

Accion  Social Si

de la istema
Universidad de Institucional de
Costa Rica. Proyectos

f) Analizar, Remitir las
evaluar y propuestas a los
aprobar los evaluadores
programas y

proyectos Aprobar o

presentados por
los
investigadores o

investigadoras
adscritos
y por los

cientificos
visitantes o ad
Honorem, con
base en los
instrumentos
disefiados para
tal fin por la
Vicerrectoria de
Investigacion,
antes de su
debida

improbar los
proyectos de
investigacion

Asistenfe de

Age

investigacion y accion
social

Consejo Cientifico

Propuestas

investigacion

Propuestas

de

de

proyectos de accion

social

Expedientes de
proyectos de
investigacion

Expedientes de
proyectos de
accion social




Normativa  Funciones | Macroproceso | - Proceso Operaciones Agentes/actores
inscripcion.
c) Divulgar | Investigacion Difusion de la Recopilacion de | Asistente de
resultados, investigacidn informacion investigacidn y accion

propuestas y
recomendacione
s derivadas de
investigaciones

Coordinacion con
disefiador grafico

social

Asistente de

Afiches

Boletines

para su X L .
incorporacioén en 1nv§st1gac1on y accion
las politicas social
educativas.
Diseiiador grafico
Apoyo y Encargada de la Programas de las
colaboraciéna la | Unidad de actividades
revista electronica | Informaciony
del INIE Referencia Informes finales de
actividades de
. . extension docente
Divulgacion de
actividades de
educacion y
material
bibliogrédfico
disponible en el
INIE
Reglamento del | El Consejo | Investigacion Difusion de la Evaluar los Comité Editorial Actas del Comité
Instituto de cientifico debera investigacion informes finales de | Encargada de la UIR | Editorial




Normuativa Funciones Macroproceso Proceso Operaciones Agentes/actores Documentos Observaciones
Investigacion en | constituirse  en los proyectos de Expedientes de
Educacion Comité Editorial investigacion sesiones del
(INIE) del Instituto Comité Editorial

para  conocer,
evaluar y
recomendar,

para efectos de
publicacion, los
informes finales
de los proyectos
de investigacion

Recomendar los
informes finales de
los proyectos de
investigacion

Reglamento del
Instituto de
Investigacion en
Educacion
(INIE)

Evaluar los
informes de
avances de los
diferentes
proyectos

y programas de
investigacion,

informes
parciales @
informes
finales, de

acuerdo con los
criterios
definidos por la
Vicerrectoria de
Investigacidn.

Investigacion

Evaluacion de la
investigacion

Evaluar los
proyectos y
programas de
investigacion

Consejo Cientifico

Expedientes de
proyectos de
investigacion




Funciones facilitativas

Normativa.

Funciones

Macrogrocéso l

Proceso

Operaciones

Reglamento del
Instituto de
Investigacion en
Educacion
(INTE)
Aprobado por el
Rector mediante
resolucion
2408-2004

Normas
generales y
especificas para
la formulacion,
ejecucion y
evaluacion del
presupuesto de
la Universidad
de Costa Rica.

h) Dar prioridad
al uso de los

ingresos
econodmicos por
servicios
remunerados
hacia la
inversion y
fortalecimiento
de los

programas  de
investigacion
del INIE.

Gestion
financiera

Gestidn
presupuestaria

Formulacion del
presupuesto
Aprobacion del
presupuesto
Ejecucion del
presupuesto
Control de
presupuesto

Evaluacion del
presupuesto

Elaboracion del
Plan Operativo
Anual

IA '
Jefa administrativa
Directora INIE

entes/actores |

Expedientes de
formulacion y
Ejecucion de
presupuesto-OAF

Expedientes de
formulacion y
ejecucion de
presupuesto OAF-
Vinculo externo

Expedientes de

formulacion y
ejecucion de
presupuesto
FUNDEVI

Planes operativos
anuales

Pago de ordenes
por servicios

Reglamento

General para la
administracion
y fiscalizacion

Administracién

Gestion
Financiera

Gestion de fondos
de trabajo

Gestion de caja

Jefa administrativa

Expedientes de
fondos de trabajo y
caja chica




Normativa Funciones | Macroproceso | - Proceso Operaciones ﬁ_ _Agentes/actores |

de fondos de chica
trabajo.
Reglamento Administracion | Gestion de Registro de Jefa administrativa Expedientes  de
para la control interno | activos activos fijos
administracion Control de activos _
y control de Uso de activos Inventarios de
bienes Conservacion de suministros de
institucionales activos oficina
Normas de Administraciéon | Gestion de Elaboracion de Directora de INIE Informes anuales
control interno control interno informes de labores
para el sector
publico  N-2- Informes de
2009-CO- vacaciones
DFOE
Informes de fin de
gestion.
Convencién Administracion | Gestion de Reclutamiento y | Directora INIE Expedientes  de
colectiva de Recursos seleccion de Jefa administrativa personal
trabajo. Humanos personal - Hoja de Vida
Gestién - Incapacidades
administrativa - Permisos  de
Gestion de pago estudio ,
Desarrollo - Correspondencia
humano - Declaraciones
Jjuradas
- Evaluaciones

académica




Normativa Funciones | Macroproceso Proceso |  Operaciones | . Agentes/actores ' | Docume,

ortes de

Rep

investigacién

- Actualizaciones
de salario

- Acciones de
personal
(formularios P6 y
Pg)

- Documento de
Actualizaciones de
salario, formulario
P25)

- Cambio de Datos
- Anualidades vy
escalafon
(formutlario P7)

- Solicitud de
Personal
(formutlario P3)

- Control de
Vacaciones
(formulario P5)

- Informes de
Trabajo
Extraordinario
(formulario P15)

-  Nominas de
candidatos

- Reportes de
vacaciones

- Foérmula de
Personal  Interino




Normativa

| Funciones

Macroproceso

- Proceso

| Operaciones

(VD-P])
- Contrato
Dedicacion
Exclusiva

- Contrato de
Adjudicacion  de
Beca

- Solicitudes de
permiso con o sin
goce de salario

Reglamento de
adjudicacion de
becas y otros
beneficios a los
estudiantes.

Reglamento de
horas asistente y
horas
estudiante.

Gestion de vida
estudiantil

Gestién de becas
estudiantiles

Jefa administrativa

Expediente de
becarios

-P-14

- Copias de
expediente
académico

- Informes de
matricula

Reglamento del
servicio de
transportes

. Normas de

Administracion

Gestion de
transportes

Jefa administrativa
Secretaria

Solicitudes de
servicios
administrativos
- Transportes.

- Control de




Normativa

Funciones

Mucropraceso. -

Proceso -

control interno
para el sector
publico N-2-
2009-CO-
DFOE

Gestion de
servicios
administrativos

Jefa administrativa
Secretaria

kilometraje de
vehiculos.

Solicitudes de
servicios
administrativos

- Mantenimiento
de planta fisica y
construccion,

- Reparacién de
magquinaria y
equipo.

- Materiales.

- Publicaciones.




ANEXO 4

MAPEO DE PROCESOS DEL PERSONAL DEL INIE



PROCEDIMIENTOS ASISTENTE DE INVESTIGACION Y ACCION SOCIAL MAYRA SERRANO

1. Apoyo a investigadores en elaboracién de propuestas, proyectos o actividades de investigacién

~ Seremite a Se remite a la
pares

Llevar a cabo una
revision preliminar P’

en G to

Recibir los
artleulos o

5
_~Cumple con formato y-

Si €3 un nuew
investigador se

PR

Llevar a cabo la

| &

Seincluyela
ion en el

[



3. Revisién de informes de investigacion y accién social

Se lleva a cabo
Ia revision

Se reciben los
‘informes fin

4. Apoyo logistico en actividades académicas

Se remite la invitacion por
- coreo electronicoa

Se solicita al
Disefiador Grafico

Se recibe la

~ Programar la
solicitud de fe

i




5. Divulgacion de actividades de educacién y material bibliografico disponible en el INIE

Se recibe la solicitud Se remite la Seremiteala
divulgacién par parte | Semontala informacion al
- delaUIR de informacion del Disefiador
igadores del INIE ~ boletin en Grafico para el

6. Apoyo y colaboracion a la revista electrénica del INIE

Se remite a la
\editora de'la r

[ Recibir los Hewi 3 cabo

S revision preliminar
L a-'mum - ‘en conjunto con la




PROCEDIMIENTOS ASISTENTE DE INVESTIGACION Y ACCION SOCIAL WENDY PAEZ

1. Apoyo a investigadores en elaboracion de propuestas, proyectos y actividades de investigacion

~ Siesunnuew |
investigador se

——_—

' Seincluye la
/ informacién en el
. Sistema Institucior

. de Form [acmﬁ

Seremite a la
secretaria gj

‘Se dewelve al
stigador para
que realice las.




2. Apoyo a investigadores en elaboracion de propuestas, proyectos y actividades de accién social

Llevar a cabo la
rews|on de

Incluir la condicion




3. Revision de informes de investigacion y accion social

Se reciben los Se remite a la

Se remite la invitacion por

_ coreo slciinico
Se recibe la Programar la "isse';::;fgrgco

ici .,j Al | ; 7 o
solciud de fechay luger de cankoctions




5. Elaboracion de convenios

Se remite a

Si se trata de un

B A
IE para




6. Preparacion de convenios con universidades extranjeras

Se remite a la
Oficinade |

L




7. Formalizacion de pasantias académicas




PROCEDIMIENTOS COORDINADOR UNIDAD DE INFORMATICA

1. Anilisis, disefio y desarrollo de aplicaciones web y sistemas usuarios a la medida

Llevar a cabo una
;eunidn con el

Realizar una reunion
con la Direccion para.
 deini, cargas de

Confeccionar el
diseno informatico def |

Llevar a cabe los
modulos

Realizar el control

e calciad por

Caonfeccionar el
sl
By

El usuario
| aprueba por

CO

El informatico
ealiza los cambios




2. Brindar mantenimiento a los modulos, aplicaciones o sistemas implementados

‘Realizar una reunion
- Direccié ;

Llevar a cabo una |

El usuario.
aprueba p




3. Analizar y recomendar la compra de hardware y software

Comunicar lo decidido
al interesado y ala la =
jefatura administrativa [ Lajefatua | . ;—:1 :;l:tlrl.:tam
. administratha d ra

El investigador (a) 0 Analizar el
funcionario (a) del '
INIE . g

4. Brindar apoyo informitico a investigadores

Realizar una reurion
con la Direccion para
definir si se realiza o




PROCEDIMIENTOS DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVA

1. Administracion de fondos de trabajo (Reintegros de caja chica)

Realizar una compra
ON ¢ alos

“Anotar los gastos
las hojas de

Elaborar reintegro |
con cargo a los
| de

| Vicerectoria de _'
Accién Social

rar reinfegro con
‘cargo presupuestario
ordinario. fondos




2. Adquisicion de activos fijos

OAF remite la
requisicion a la

Seccion de

activo por omp
solicitar -




3. Diseno Editorial

Coordinar con la Jefatura
administrativa la existencia

Coordinar con la
Imprenta o madio 8




4. Diseiio de aplicaciones multimedia

Los ftmcionﬁo-s_'(a_s)_o '
investigadores (as) del INIE

Realizar las

_ Tomar

] Incluir los
insumos gré

Shend

e

Incluir los

Coordinar con el
funcionario el




3. Disefo de Paginas Web

5e cooraina con |
solicitante los.
e

Realizar




6. Diseiio de material de divulgacion

 Las asistentes de T , Presentar a la
instigaciény St e asstente la
Se dewelve al




PROCEDIMIENTOS ENCARGADO DEL PROYECTO DE CONVIVENCIA ESTUDIANTIL

1. Coordinacion y facilitacion de capacitaciones

Disefar una

Realizar una propuesta de taller

revision bibliografica b o Envar a la P——
en articulos de _ d’q;:gntes desarrollen’ qlr.e ion dg! W A _@

Internet, libros y

té para trabajar

Inseribir 1a
capacitacion

Yy

Explicar a los
studiantes el uso.

%

Preparar ylo
elaborar el matenal

a

Incentivar la Z
CiganiEar & participacion de los e feé?éf s':maml vacuar las dudas a
o la _estudiantes en los | 7 -I-“"‘_'a-- s | os estudiantes
| el

Dar seguimiento a la |
elaboracion de los -
cedifi para los |

Enwar por correo
slectronico un informe
G




3. Establecimiento de vinculos con autoras y autores latinoamericanos

Realizar bisquedas en
Internet sobre autores o
auta:as que aborden el

o autoras por correo
ctronico

Contactar a los autores

frecerles

Recibir y clasificar los
documentos en:

pubhcaclones mermﬁcas,

i GiD .
M S

EXportar los

Coordinar con el

Comunicar al
autor o autora

LN g

~Aprobacién >

‘Lo comunica a
encargado para

Actualizar la

_base de Qato&s —— Ein)

4. Elaboracion de material para mejorar la convivencia en centros educativos

Realizar una
evision hlbllogréﬁca

Disefar una
propuesta de taller
para que los

dacentes desarrollen

Envar a la

Llevar a cabo las

drecei el

correcciones




1. Solicitud de apoyo econdémico al exterior

‘ El investigador |

solicita el apoyo de ! Ingresar en el
la Direccion del INIE ~ Sislema de

PROCEDIMIENTOS RECEPCIONISTA

~ Adjuntar la carlade

invtacién a la activdad.

La Vlo VAS
aprueba la
 sol

El investigador
— &

_ El Investigador (a)
regresa de la activdad




2. Inscripcion, control y seguimiento de proyectos de accion social

/ El investigador (a) ,
presenta la propuests
de proyecto de accid

[

P ——

Los evaluadores
revisan las

Devolver para las
correcciones
.:'-pgﬁ' el

Comusion de
ARgion Spcial

~evalia la

W S envia la

aprobacion del

Incluir el proyecto
- aprobado en el




3. Solicitud de pasaporte de servicio

o —— [Enviar a Rectoria el El investigador (a
El investigador (a) ; oﬁcioRcah ia 9:?5 @
resenta la solicitud i | (M=ciaindals . recoge ¢
: 8 solicitud del autoriza el documentacion

4. Traslado de documentacion del archivo de gestion al archivo centralizado

Retirar de la Organizar la Ubicar las carpetas
documentacion documentacion de : I'[‘_;?a-r:r éa_s enl s de.
prensas y clips acuerdo a la b J - i ;

:_'

5. Registro de la correspondencia

notar en la carpeta
“Correspondencia
recibida sin

~ Distribuir los
documentos a g 3
ilos encargados W

RS 7 S




6. Conciliaciones bancarias

Realizar la S
conciliacion banc
ensualmente
La Jefatura -
Administrativa revisa Remitir la
lacol la ~ conciliacién

| Se solicitan al INEE
| . Hsti_ i 5



PROCEDIMIENTOS SECRETARIA EJECUTIVA

1. Inscripcién de proyectos de investigacion

Elinvestigador elabora la
Fopuesta_ del proyecto &~
| el Sistema

o

Consultara la-

Direccitn sobre

Emviar a las personas
que presentaron
propuestas las

" .

La Direccion revsa
la evaluacion y

solicita al Consejo
C

El Consejo Cientifico
valora la propuesta de

La Vicerrectoria de
Investigacion comurnica

| se envia fliera del
establecido VI




2. Eleccion de Director y Subdirector del INIE

La Direccion abre
espacio para que los
ntegrantes del Consejo

Los integrantes del
Consegjo Cientifico
proponen una terna

La Jefatura
~ Administrativa
ranscribe el acta y la

re

Preside el Directoro
£ ubdirector que no se esteé
0st uesto.

 SEC] 0

Quien preside lleva
a cabo el conteo de

105 /@ a

Transcribir el acta y
enviar el acuerdo a la
Vicerrectoria de

tigacion

Si

Comu

Ratifcacion >———

No

Elaborar las acciones
G |

pil;'_ar al
IE



3. Elaboracion de planes de trabajo

/ Ingresar en el —
Sistema de Cargas Solicitara la

Seccion devcargas\

Elaborar los
planes de trabajo | {

Las dewoluciones de
; cariilan a.a

Se dewelven los.
~docume |




3. Adquisicion de equipo por FUNDEVI

Enwvar la

Remitir
icado.

FUNDEVI elabera

Coordinar con la
 empresa la entreg




4. Adquisicion de equipo asignado con presupuesto de la CIEQ

I' Elaborar un }
iral

OSUM alista el
| equipo y lo

| 5 ﬁ cion ae |
Presupuesto

5. Inventario de Activos Fijos

Cotejar el inventario Verificar si el activo

el




6. Traslado de Activos Fijos a otras unidades

Enviar fa fomula

7. Traslado de Activos Fijos a Seccion de Activos en Desuso

~ Se dewelwe al l



8. Préstamo de Activos Fijos

paniene
kcontl de s

9. Propuesta, ejecucion y control de presupuesto de proyectos de investigacion y accién social

- Cientifico

La Comisién de
on Social

Completar las




10. Venta de productos resultado de los proyectos del INIE

[ Calcular el costo
del material con un
_porcentaje de




1. Elaboracion y tramite de acciones de personal

Coordinar con la

Elaborar el cuadro

de distribucion de |

Por senicios
de apoyo de
a V|

presupuesto
ordinario




12. Elaboracién y trimite de designaciones de régimen becario

| Comunicar al
coordinador del
iproyecto la asignacion |
de presupuesto para et
bramients

‘Comunicar al Jefe

Administrativo los

Verificar que el
estudaante cumpla

patos del estudiante

13. Requisicion de materiales por medio de la Oficina de Suministros

Valorar las
necesidades de
‘materiales en el
I

" Elaborar Ia {

requtsrczdn de

~ Elaborar la

eguu‘ el tramlte

jan

Pres upuaslo \-eﬁﬁca los El almacén da la

| Pubi:car boietln




14. Elaboracion del Plan Operativo del INIE

Ingresar en el

ma de

{ Ingresar al
Sistema de
P os de |

Vienva la
informacion a




PROCEDIMIENTOS DISENADOR GRAFICO

1. Elaboracion de materiales de video

Coordinar con el

Grabar en un
pald S




2. Creacion de imagenes para Internet, impresos u otros

El funcionano (a) o
investigador (a) solicita el ——
apoyo sobre imagenes Crear . _._Salgqgiq?p._gl y
-+ H ‘_m:c‘ 3L lg_,:-__ ustracic j ) i :

e




4. Elaboracion del informe anual de labores

nar con Distribuir a los
Direccion las fechas investigadores (as) el
de entrega de la. formulario de informe de
iy - ) .

on

Imprimir y entregar
un borrador del
~docu; ala




5. Confeccion del informe de fin de gestion

Elaborar el borrador del
informe con base en la

a Direccion solicital
a los funcionarios

Remitir el borrador
{ orme a la

La Contraloria
Jniversitana evaltia




6. Asamblea de investigadores

Realizar la conwcatoria
escrita y solicitar a la
recepcionista que lleve

Preparar el
‘material

La Direccion
sa el




7. Permisos con goce de salario

La recepcionista ingresa
oﬁcm en el snslerna de

actividad

a jefatura administrativa
Iabora el iormulano P-& 2

Si el permiso es mayora 10

dias héba}es deber& remm;se [

Enviar para

Si es menor a 10 dias
habiles, elaborar la
carta para comurucar
a' ) =)

¥ ‘

Si el permiso es
menur a 10 dias.

Si el permiso es
memzra 10 dlas

Se remite ala




8. Actualizacion de la base de datos de proyectos

resar la informacion con la
ratificacion de la VI a los

9. Gestion de actas del Consejo Cientifico

Confeccionar la




10. Gestién de actas del Consejo Asesor

[enkceionar

A

Venfcarque

Enviar el acta a
la Direccion para




PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE INFORMACION Y REFERENCIA (UIR)

1. Seleccién de ejes teméticos

| Establecer junto
con el Consejo
Ci es

Revisar y actualizar
periodicamente a
cobertura tematica

2. Tratamiento de donaciones

Analizar el
‘material
- ——

f————llista de

T —
- Elaboraruna |

| ma@eria'j
&5 0

Colocar en un

Seleccionar el tipo
| de materiales que

Informar a
investigadores del INIE
'y ala Facultad de

ante

est e

Entregar el
material al




3. Tratamiento de canje

4. Bisquedas de informacion

Recibir la solicitud por
mgdio de carta coreo

el I




5. Préstamo de materiales en sala

El usuario solicita el
material que |

6. Préstamo interno de materiales




7. Préstamo interbibliotecario

Solicitar el

lngresar al srstema de

Comumcar via talafémca al

El usuario realiza la




ANEXO 5

SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO



Simbologia de Diagrama de Flujo

Simbolo

Simbolo Nombre

Simbolo Descripcion

Proceso / Simbolos Operacidon

Proceso

Mostrar un proceso o paso de accion. Este es el simbolo mas comin en los
diagramas de flujo de procesos y mapas de procesos de negocio.

Proceso predefinido
(Subrutina)

Un simbolo predefinidos proceso es un marcador de otra etapa del proceso
o una seric de medidas de flujo del proceso que estan formalmente
definidos en otros lugares. Esta forma normalmente representa subprocesos
(o subrutinas en diagramas de flujo de programacion). Si el sub-proceso
que se considera "conocida", pero en realidad no se define en un
procedimiento de proceso, instrucciones de trabajo, o alglin otro proceso de
diagrama de flujo o la documentacion, entonces es mejor no utilizar este
simbolo, ya que implica un proceso definido formalmente.

Suplente Proceso

Como su nombre lo sugiere la forma, este simbolo de diagrama de flujo se
utiliza cuando el paso de flujo del proceso es una alternativa a la etapa del
proceso normal. lineas de flujo en un paso de flujo de procesos alternativos
son generalmente discontinuas.

El simbolo de diagrama de flujo de retardo representa un periodo de espera

Retraso que es parte de un proceso. Hay un atraso de las formas comunes de mapeo
de procesos.
. Como dice el nombre, cualquier paso del proceso que es un proceso de
Preparacion

preparacidn de caudal, como una puesta a punto la operacion.

Manual de Operacion

Manual de las formas de diagrama de flujo de operaciones que se muestran
los pasos del proceso no estan automatizados. En los diagramas de flujo de
proceso de datos, esta forma de flujo de datos indica una operacion de
bucle junto con un simbolo de limite de bucle (que no es compatible con
Microsoft Office, sino un simbolo Manual de Operacion de girar 180 © hara
el truco.)

y Control de ramificacion de los simbolos de flujo

Flow Line
(Flecha, conector)

Conectores de flujo linea de mostrar la direccion que el proceso de los
flujos.

Terminator
(Terminal Punto de
dvalo)

Terminators mostrar los puntos de inicio y fin de un proceso. Cuando se
utiliza como un simbolo en Inicio, terminadores representan un grupo de
disparo, que establece el flujo de proceso en marcha.

Indica una pregunta o una sucursal en el flujo del proceso. Por lo general,

o>|Ull 1 d 0U

Decision una forma de diagrama de fluyjo Decision se utiliza cuando hay dos
opciones (Si/ No, No / No-Go, etc)
Conector Diagrama de flujo: En los diagramas de flujo, este simbolo suele ser

(Inspeccion)

pequefio y se utiliza como un conector para mostrar un aumento de un

http://diagramasdeflujo-edwin.blogspot.com/ http://diagramasdeflujo-edwin.blogspot.com/




Simbolo

Simbolo Nombre

Simbolo Descripcion

punto en el flujo de proceso a otro. Los conectores son usualmente
marcadas con letras mayuasculas (A, B, AA) para mostrar los puntos de
coincidencia salto. Son Wtiles para evitar el flujo de las lineas que se cruzan
otras formas y lineas de flujo. Ellos también son ttiles para el salto y de un
sub-procesos definidos en la zona para que el diagrama de flujo principal.
Proceso de Asignacion: En los mapas de procesos, este simbolo es de
tamafio completo y muestra un punto de inspeccion en el flujo del proceso.
[S6lo para confundir mds las cosas, algunas personas utilizan un circulo
para indicar una operacion y un cuadrado para indicar una inspeccion. Es
por eso que es importante incluir una clave de simbolo en el diagrama de

Slujo.]

Conector fuera de
pagina

Fuera de la pagina Conector muestra la continuacién de un organigrama de
proceso en otra pagina. Cuando se utilizan en combinacién con conectores,
lo mejor es para diferenciar las etiquetas, por ejemplo, niimeros de uso para
Off-Page Conectores y letras mayisculas para conectores. En la practica, la
mayoria de los diagramas de flujo sélo tiene que utilizar la forma de
conectar dos referencias en la pagina y fuera de la pagina.

Combinacion
(Almacenamiento)

Diagrama de flujo: Muestra la fusién de varios procesos y la informacion
en una sola.

Proceso de asignacion: por lo general indica que el almacenamiento de
materias primas.

Extracto (medicion)

Diagrama de flujo: Aparece cuando un proceso se divide en caminos
paralelos. También indica una frecuencia de medicién, con "M" mayuscula
dentro del simbolo.
Proceso de asignacion: por lo general indica que el almacenamiento de
productos terminados.

La muestra o simbolo 16gico cuando un proceso se aparta - por lo general
durante mas de dos ramas. Cuando se utiliza este simbolo, es importante
etiquetar las lineas de flujo saliente para indicar los criterios a seguir cada
rama.

En resumen la salida

La légica Resumiendo forma de diagrama de flujo de conexiones se
muestra cuando convergen varias ramas en un solo proceso. El simbolo de
combinacién es mds comin para este uso, sin embargo. Este simbolo y el
simbolo O son realmente mas relevantes en el procesamiento de datos de
diagramas de flujo que en los diagramas de flujo del proceso.

Entrada y simbolos de salida

La forma de diagrama de flujo de datos indica que las entradas y salidas de

O e e > <]

Datos un proceso. Como tal, la forma es mas a menudo se conoce como E / S que
(E/S)

forma una forma de datos.

Muy explica por si mismo - el simbolo de diagrama de flujo de documentos
Documento

es para una fase del proceso que produce un documento.
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Simbolo

Simbolo Nombre

Simbolo Descripcién

Multi-Documento

Igual que el documento, excepto, bueno, varios documentos. Esta forma no
es tan de uso general como la forma de diagrama de flujo de documentos,
incluso cuando estén implicados varios documentos.

Mostrar

Indica una etapa del proceso donde la informacién se muestra a una
persona (por ejemplo, los usuarios de PC, operador de la maquina).

Manual de Entrada

Manual de las formas de diagrama de flujo de entrada muestra los pasos del
proceso donde se le pide al operador / usuario para obtener informacién que
deben introducir manualmente en un sistema.

Tarjeta

Esta es la compafiia de las formas de diagrama de fluyjo de cinta perforada.
Esta forma se utiliza raramente.

BOLOA

Perforadas de cinta

Si eres muy bueno en todos los estiramientos de la vida de una méaquina,
usted todavia puede tener el uso del simbolo de cintas perforadas - se usa
para la entrada en ordenadores antiguos y maquinas CNC.

Archivo y Almacenamiento de simbolos de informacién

Los datos
almacenados

Un general de almacenamiento de datos forma de diagrama de flujo
utilizado para cualquier etapa del proceso que almacena los datos (a
diferencia de las formas mas especificas a seguir al lado de este cuadro).

Disco magnético
(base de datos)

El simbolo méis universalmente reconocibles para una ubicaciéon de
almacenamiento de datos, esta forma de diagrama de flujo representa una
base de datos.

Almacenamiento de
acceso directo

Direct Access Storage es una manera elegante de decir unidad de disco
duro.

De almacenamiento
interno

Se utiliza en los diagramas de flujo de programacion en el sentido de la
informacién almacenada en la memoria, en lugar de en un archivo.

De almacenamiento
de acceso secuencial
(Cinta magnética)

A pesar de que parece una "Q", el simbolo se supone que se vea como un
rollo de cinta.

Simbolos de datos de procesamiento

La forma de diagrama de flujo Intercalar indica una fase del proceso que

O
)
(0
Q
X
&

Cotejar requiere la organizacién de los datos, informacién o materiales de acuerdo
a un formato estandar o el arreglo.
Ordenar Indica la clasificacion de datos, informacion, materiales en un orden pre-

definido.
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ANEXO 6

COMPENDIO DE NORMATIVA GENERAL RELACIONADA
CON LOS REQUISITOS LEGALES



COMPENDIO DE NORMATIVA GENERAL RELACIONADA CON LOS

REQUISITOS LEGALES
Tipo de Nombre Apartado Texto Observaciones
normativa
Se consideran de valor
cientifico-cultural
aquellos documentos
textuales, manuscritos o
impresos, gréficos,
audiovisuales y legibles
por maguina que, por su
contenido, sirvan como
testimonio y reflejen el
Ley 7202 y rerejer
. desarrolio de la realidad
Ley del Sistema .
K , costarricense, tales .,
Ley Nacional de Articulo 3 Evaluacion
R como: actas, acuerdos,
Archivos y su
cartas, decretos,
reglamento .
informes, leyes,
resoluciones, mapas,
planos, carteles,
fotografias, filmes,
grabaciones, cintas
magnéticas, "diskettes",
y los demas que se
sefialen en el
reglamento de esta ley
Ley 8101
Ley dela
administracion .
! . , Contenido de los s .
Ley financiera de la Articulo 8 Disefio y produccion
Lk presupuestos
republicay
presupuestos
publicos
Los documentos y
Ley 8292 registros deberan ser e g
. - Utilizacién y
Ley Ley Generalde | Articulo 15 | administrados y o
. mantenimiento
Control Interno mantenidos
apropiadamente.
Reglamento del Funciones de las
Sistema de personas encargadas de Utilizacion,
Reglamento Archivos de la Articulo 17 | los archivos de la mantenimiento y
Universidad de Universidad de Costa evaluacién

Costa Rica

Rica.




Reglamento para
la asignacién de

Aspectos que debe

recursos al
Reglamento pe!'sonz?\l | Articulo 11 contem.p.lar e.l’mforme Disefio y produccién
universitario que de participacion en Ia
participa en actividad
eventos
internacionales
Normas técnicas
para la gestién y Implementacion de
Norma el control de las Capitulo 3 | tecnologias de Disefio y produccién
tecnologias de informacién
informacién
bl. Proveer de espacio
fisico con las
condiciones ambientales
idéneas y el mobiliario
adecuado para
conservar los
documentos en soporte
electrénico. Para los
depdsitos de
almacenamiento de
documentos en este
soporte se deben evitar
los cambios bruscos de
temperaturay
Directriz con las humedad.
regulaciones La temperatura debe
Directriz 164. técnicas sobre la estarentre 16 2Ca 20 ¢C
Junta administracion y una humedad relativa Utilizacion y
Administrativa | delos b1-b9 entre 30 % a 40%. .
; X conservacion
del Archivo documentos b2. El drea de consulta
Nacional producidos por de los documentos en

medios
automaticos.

soporte electronico
debe tener las mismas
condiciones
atmosféricas que los
depositos en donde se
almacenan. En caso
contrario, los soportes
magnéticos se deben
climatizar lentamente.
b3. Colocar los soportes
en la estanteria en
posicion vertical.

b4. Conservar los
soportes en lugares
libres de polvoy
suciedad




b5. Manipular en forma
cuidadosa los soportes
para evitar su
deformacion.

b6. Evitar colocar los
soportes de tipo
magnético cerca de
campos magnéticos
porque producen
deterioro.

b7. Mantener por lo
menos una copia de
seguridad de los
documentos producidos
por medios automaticos
en depdsitos situados en
diferentes areas
geograficas.

b8. Tener cuidado
especial en las labores
de consultay
recuperacion de
documentos producidos
por medios autométicos
y en la manipulacion de
sus soportes para
garantizar su integridad
y Su conservacion.

b9. Disponer de un
programa de revision y
limpieza frecuente de
estos soportes, con el
objeto de minimizar el
riesgo de dafios por su
uso constante.

Directriz

Directriz 164.
Junta
Administrativa
del Archivo
Nacional.
Directriz con las
regulaciones
técnicas sobre la
administracién
de los
documentos
producidos por
medios
automaticos.

17

Se debe garantizar ia
conservacion y el acceso
a los documentos
durante su ciclo de vida.

Conservacion y acceso
a los documentos

Directriz

Directriz 164.
Junta
Administrativa
del Archivo

a.6b

Realizar la seleccion de
los documentos
electrénicos para
determinar cuales se

Evaluacion




Nacional.
Directriz con las
regulaciones
técnicas sobre la
administracion
de los
documentos
producidos por
medios
automaticos.

van a conservar de
acuerdo con los plazos
establecidos en las
Tablas de Plazos de
Conservacion
Documental.

Directriz 164.
Junta
Administrativa
del Archivo
Nacional.
Directriz con las
regulaciones

Conservar los metadatos
(Datos sobre los datos.
Atributos de objetos de
informacién que les

Directriz técnicas sobre la a.7 otorga el significado, Conservacion
administracién contexto y organizacién)
de los de los documentos
documentos durante todo su ciclo de
. vida.
producidos por
medios
automaticos.
Directriz 164 Cada Institucién debe
Junta ) tener los
Administrativa procedimientos y
del Archivo controles que
Nacional garanticen que el
. . : almacenamiento y
Directriz con las
. acceso de la
. . regulaciones . ., ..
Directriz técnicas sobre la c.8 informacién, Conservacion y acceso
0 , . .
administracién Unicamente lo realicen
de los los usuarios autorizados,
e .
documentos dependiendo de su
producidos por perfil, y dejando la
medios respectiva constancia en
edio ..
automaticos la Bitacora de la Base de
maticos. -
Datos o del Sistema.
Directriz 164.
Junta
Administrativa
del Archivo Criterios para la
Nacional. produccién de
Directriz Directriz General documentos de Disefio y produccién

para la
Produccion
de Documentos
en soporte papel
de conservacion

conservacion
permanente.




permanente.

Directrices
Generales en
Tecnologias
de Informaciény

Uso racional de la
infraestructura y los
servicios de tecnologias
de informacién y

Directriz Comunicacién L Utilizacion
) comunicacién que
(TIC’s) .
presta la Institucion a la
para la .
. . Comunidad
Universidad de . o
. Universitaria.
Costa Rica
Directriz AUROL-
2. Pautas para la
. . Elaboracién de elaboracién de cartas, L L.
Directriz . . Disefio y produccion
cartas, circulares circulares y
y memorandos memorandos oficiales
oficiales
Lineamientos
. . ara fa emision . . . L
Lineamiento P . Emisiéon de normativa Disefio y produccién
de la normativa
institucional
El uso del correo
electronico para fines
laborales dentro del
ambito universitario,
debe contener ciertos
requisitos minimos que
. . favorezcan la adecuada
Lineamientos L.
.. comunicacion entre las
para la gestion N L
del correo personas, para que Disefio, produccion,
Lineamiento Punto 7 cumpla con el objetivo de utilizacién y

electrénico en la
Universidad de
Costa Rica

agilizar las gestiones y
simplificar los procesos de
toma de decisiones.

Debe ser directoy
concreto, haciendo buen
uso del idioma mediante
un lenguaje sencillo que
exprese las ideas con
precision y claridad; para

mantenimiento




ello se debe hacer uso de
los lineamientos de la
Real Academiay del
Manual de Identidad
Visual de la Universidad
de Costa Rica.

Resolucion de la
Rectoria UCR. R-
1275-2011.
Procedimiento
para la Gestion
delas Actasy

Normalizar la
elaboracion de actas y
conformacion de

Disefio, produccion y

Resolucion ) expedientes de las I
Expedientes de . . utilizacion
. sesiones de los 6rganos
S'esmnes delos colegiados
Organos universitarios.
Colegiados de la
Universidad de
Costa Rica.
Manual de Uso adecuado de los
ldentidad Visual simbolos y elementos
de la Oficina de raficos que . .,
Manual . .. & 9 Disefio y produccion
Divulgacion de la representan a la
Universidad de Universidad de Costa
Costa Rica Rica.
Normas
generales y
especificas para
la formulacién, .
. . Formulacion del Plan - L.
Norma ejecucion y Punto 2 Disefio y produccion
.. Presupuesto
evaluacion del
presupuesto de
la Universidad de
Costa Rica
Informe de fin de
estion .,
. g ! Confeccién adecuada del . ..
Instructivo instructivo para la Disefio y produccion

presentacion del
informe

informe de fin de gestion

Procedimiento

Procedimiento
para eliminar
documentos en la
Universidad de
Costa Rica.

Eliminacion de
documentos.

Evaluacion

Fuente: elaboraciéon propia a partir de normativa relacionada con el disefio, produccién, utilizacién,
mantenimiento y evaluacion documental.




ANEXO 7

ROLES DEL PERSONAL DEL INIE



ROLES INIE

PUESTO
s
Gareia Vareas, Directora
Jaequeling
Morales Segura, Secretaria
Loriana eiecutiva
Gamboa Umana, Sara Jefa Adm.
Losez Marin, Adriana Recepicionista
Vargas Bolafios. Encargada de la
Rebecca UIR

Barquero Cerdas,
_ Martha

Encargado de la

|
 JEFATURA  RECEPCION

Recibe,
distribuve

Paez Cerdas, Wendy

Rodriguez Vargas, Unidad de
Franklin Informatica
Vilchez Barboza, Disenador
Alejandro Gréfico
Asistente de

Investigacién

Serrano Mora, Ma ra

Asistente de
Accion Social

Murillo Aguilar,
Osvaldo

Encargado del
Proyecto de
Conviviencia
Estudiantil

g= HE e

Adriana ingresa la documentacion

Le pasa la documentacion fisica a la Jefatura adm

La jefatura adm la revisa con la Directora

La Directora distribuye los documentos a funcionarios

GENERAL
Crea docs.

DESPACHO

DISTRIBUCION

LECTORES




ANEXO 8

SOLICITUD DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL
INIE A LA CUSED



COMISION UNIVERSITARIA DE
SELECCION Y ELIMINACION
DE DOCUMENTOS (CUSED)

3 UNIVERSIDAD DE
=1 COSTARICA

AUl

ISTEMA DE ARCHIVOS
NIVERSITARIOS

SOLICITUD DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS No. 3-2014

| Unidad: Instituto de Investigacion en Educacion (INIE) | Fecha: 10-07-2014 |

Con base en el Informe de Valoracién 6-2008, aprobado por Comisién Universitaria de Seleccion y
Eliminacion de Documentos CUSED en sesion 4 celebrada el 5 de diciembre de 2008, articulo 3,
particularmente en su acdpite 2, se solicita la eliminacién de 2,26 metros lineales de las siguientes
series documentales:

Numero Series documentales Descripcion Fechas
de orden : extremas
23 Expurgo de | Oficios recibidos en el ejercicio de las | 1987-1988,
correspondencia funciones propias de unidades académicas | 1996-2003
de investigacion
24 Expedientes de cargas - Planes de trabajo 1984,
académicas - Correspondencia 1996-2003
- Reportes de cargas académicas
- Expedientes de activos - Inventarios 1980,
fijos - Correspondencia 1983-1998,
2000-2001,
2003
- Expedientes de fondos de - Copias de facturas y comprobantes | 1987-1988,
trabajo y caja chica de gasto 1991-2008
- Conciliaciones bancarias
- Recibos de dinero
- Expedientes de - Correspondencia 1999-2000,
formulaciéon y ejecucion - Formulacion del presupuesto 2002-2004
de presupuesto - Solicitudes de bienes y servicios
FUNDEVI
- Expedientes de - Correspondencia 1983-1984,
formulacion y ejecucion - Proyecto de presupuesto 1989-2007
de presupuesto OAF - Solicitud y fondo de trabajo
- Expedientes de - Correspondencia 1984-1994,
formulacién y ejecucion 1996-2003
de presupuesto OAF-
Vinculo externo
- Pago de o6rdenes por | Formulario normalizado para el pago de | 1996
servicios servicios profesionales
- Solicitudes de servicios - Mantenimiento de planta fisica y | 1983-1984,
administrativos construccion 1993,
- Reparacion de maquinaria y equipo | 1996-1997,
- Materiales 1999-2006
- Publicaciones
- Transportes
- Solicitud de viaticos al interior




ALM COMISION UNIVERSITARIA DE

TEMA DE ARCHIVOS SELECCION Y ELIMINACION
NIVERSITARIOS DE DOCUMENTOS (CUSED)

Adicionalmente solicito la eliminacion de 1,80 metros lineales de documentos de referencia,
registros de control, fax ilegibles y documentos repetidos.

Estos documentos fueron previamente revisados por Nuria Gutiérrez Rojas, funcionaria del Archivo

Universitario.
Jacqueline Garcia Fallas Nuria Gutiérrez Rojas
Directora Coordinadora Arch. Historico
INIE Archivo Universitario
Sara Gamboa Umafia
Encargada
Archivo de la Unidad

V°B° Licda. Raquel Umafia Alpizar
Secretaria CUSED
Fecha:



