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INTRODUCCION

Todas las acciones que las instancias universitarias realizan, llevan implicitas actividades
relacionadas con la gestion documental.

Desde la creacion de una autoridad en materia archivistica en la Universidad de Costa Rica,
el Archivo Universitario Rafael Obregén Loria (AUROL), ente rector del Sistema de Archivos
de esta universidad, ha orientado sus esfuerzos hacia acciones que promuevan buenas
practicas en la gestiébn documental, con el fin de controlar de un modo eficiente la creacion,
recepcién, uso y disposicién de los documentos, en tanto la gestion de la informacion
agrega valor a los diferentes procesos institucionales y apoya la transparencia y rendicion
de cuentas.

El presente informe resume las labores realizadas por esta oficina administrativa,
correspondiente al afio 2018. Se describen los resultados relevantes alcanzados, de
conformidad con el Plan Presupuesto, con el fin de dar una clara rendicion de cuentas.

Las acciones ejecutadas cumplen con la administraciéon eficiente y eficaz del recurso
humano, material y financiero, para dar cumplimiento a los proyectos que se formularon en
este periodo.

Como contexto, se presenta un apartado de antecedentes del Sistema de Archivos de la
Universidad y de seguido, las labores ejecutadas por el AUROL como ente rector del
Sistema de Archivos de la Universidad de Costa Rica y como archivo histérico institucional.

En el sitio web del AUROL (http://archivo.ucr.ac.cr) se puede acceder a los informes de
labores del Archivo Universitario de afos anteriores.



http://archivo.ucr.ac.cr/

ANTECEDENTES

La preocupacion por la situacion archivistica en la Universidad de Costa Rica se remonta
al afio 1981, en que el Lic. Eduardo Fournier Garcia, entonces director del Departamento
de Historia, propone al Consejo Universitario mediante oficio EHG-1329-81 de 14 de
diciembre de 1981, la creacion de un archivo universitario que custodiara el patrimonio
documental de la institucién. Dicho proyecto inicia con la ejecucion de un plan piloto para la
organizacion del archivo del Consejo Universitario, que permitiera extrapolar los resultados
al resto de la Universidad.
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Figura #1. Lic. Eduardo Fournier Garcia, pionero de la Archivistica costarricense.
Fototeca Universidad de Costa Rica

Con la aprobacion de la Ley No. 7202 y la creacion del Sistema Nacional de Archivos en
1990, la cual redefine el papel de los archivos de las instituciones publicas, la Universidad
de Costa Rica, en acatamiento a la legislacién, integra por primera vez un Comité
Institucional de Seleccién y Eliminacién de documentos y se avoca a la realizacion de un
reglamento interno de archivo que da lugar a la creacion de una plaza para el incipiente
archivo de la Universidad.

Para el afio 1996 la instituciébn contaba con un reglamento aprobado por el Consejo
Universitario, que carecia de los 6rganos ideales para gestionar el patrimonio histérico
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documental, motivo por el cual fue derogado el 28 de febrero de 2001 y en su lugar se
acuerda aplicar en la Universidad de Costa Rica el Reglamento de la Ley 7202, en tanto se
aprobara un reglamento institucional en materia archivistica.

Para el afio 2002, en el marco del Sexto Congreso Universitario, se presenta la ponencia
“El impacto tecnolégico en la gestion documental en la administracion universitaria”. Esta
propuesta fue acogida por el Consejo Universitario, en tanto se considerd congruente con
la politica que procura el desarrollo de iniciativas para fomentar la preservacién de la
memoria institucional y se asigna un terreno y presupuesto para la creacién de un archivo
universitario,

Este proceso se consolida con dos eventos:

— Construccién de un edificio que albergara las instalaciones del Archivo Universitario
Rafael Obregdn Loria, cuya inauguracion se suscit6 el 5 de mayo de 2003 y

— Aprobacion del Reglamento del Sistema de Archivos de la Universidad de Costa
Rica por parte del Consejo Universitario, en setiembre de 2008.

Ambos acontecimientos consolidan la constitucion de una nueva etapa en la gestion de los
documentos institucionales.

El 5 de mayo de 2003 se funda el Archivo Universitario Rafael Obregén Loria (AUROL), y
con su creacion, se materializa uno de los proyectos mas importantes, por su trascendencia
en la gestion y salvaguarda de la informacion y el conocimiento institucional para las
generaciones futuras.

Figura #2. Inauguracion del AUROL, de izquierda
a derecha, cortan la cinta, Liliana Pefia Ovares,
familiar de Don Rafael Obregon Loria y Dr.
Gabriel Macaya Trejos, Rector. 5 de mayo 2003.
Fototeca Universidad de Costa Rica.




El AUROL inicia su trabajo en dos lineas estratégicas:

1) Colaborar en la formacién de una cultura archivistica institucional, mediante la
capacitacion y el asesoramiento a las diferentes instancias universitarias; la creacion de
los instrumentos archivisticos que permitieran, mediante la definicibn de criterios
técnicos e institucionales, transferir a un archivo histérico aquellos documentos de
conservacion permanente y la eliminacion de aquellos cuya vigencia administrativa legal
ya hubiese caducado y se mostraran carentes de valor histérico cultural, colaborando
asi con la gestion administrativa.

2) Impulsar la salvaguarda del acervo documental de la institucion a través de acciones
concretas de recuperacion, conservacion y sistematizaciéon, con el fin de hacerlo
accesible a la comunidad universitaria y a la poblacion en general.

No obstante la labor que ya se realizaba, su verdadera expresion estaba supeditada a
contar con un Reglamento del Sistema de Archivos que respaldara las acciones que se
realizaban en pro de la gestién documental en la institucion.

Para junio de 2004 se establecieron los “Lineamientos para la gestion documental de la
Universidad de Costa Rica”, mismos que permitieron la fundamentacion para organizar
todos los archivos como un sistema, y brindé la base conceptual para elaborar la propuesta
hacia un reglamento del Sistema de Archivos.

Constitucién del Sistema de Archivos Universitarios

Con la aprobacion del Reglamento del Sistema de Archivos, se le da un gran impulso a la
implantacion de una politica archivistica en la institucién, al existir un 6rgano conductor -el
Archivo Universitario Rafael Obregén Loria- que depende directamente de la Rectoria. Se
abren los canales de comunicacién entre los archivos pertenecientes a las unidades
administrativas y académicas y se les instituye como un sistema, bajo la coordinacién del
Archivo Universitario Rafael Obregén Loria (AUROL)Y. Como parte de ese mismo acto se
derogan los Lineamientos para la Gestion Documental de la Universidad de Costa Rica,
que habian sido aprobados en el afio 2004.

Hasta esa fecha los diferentes archivos de la Universidad venian trabajando de forma
aislada y a partir de 2003 con el acompafiamiento técnico del AUROL, pero sin el respaldo
normativo, que se ve plasmado hasta la aprobacion del reglamento en 2008,
acontecimiento importante para el AUROL en tanto le permite consolidar las
gestiones iniciadas para coadyuvar con la eficacia de la gestion documental y la
proteccion, integridad y seguridad de la informacion archivistica.

1 Reglamento del Sistema de Archivos de la Universidad de Costa Rica. Articulo 3, 2008.



ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Se constituye al Archivo Universitario Rafael Obregén Loria como la instancia coordinadora
del Sistema de Archivos de la Universidad de Costa Rica y le corresponden adicionalmente
las funciones de archivo histérico.

En la actualidad esta conformado como sigue (Ver Cuadro No. 1):

Cuadro No. 1

Personal del AUROL. Aio 2018*

Nombre

Formacion

Funcién

Nuria Gutiérrez Rojas

Licenciatura en
Archivistica

Jefatura

Alejandra Nufiez Ceciliano

Licenciatura en
Archivistica

Coordinadora Seccién de Archivo
Historico

Ana Lucila Jaén Delgado

Licenciatura en
Archivistica

Coordinadora Seccioén de

Normalizacién

Andrey Gonzélez

Licenciatura en

Coordina la Secciéon de Asesoria

Farguharson Archivistica Archivistica

Jorge Mora Cerdas Bachillerato en Procesos Técnicos, Seccioén
Archivistica Archivo Histérico

Ivannia Azofeifa Rojas Bachiller en Procesos  Técnicos,  Seccion
Archivistica Archivo Histdérico

Maria Fernanda Mora

Bachillerato en

Procesos Técnicos, Seccion de

Madrigal Archivistica Normalizacion
Flor Rodriguez Moya Maestria en Seccion Tecnologias de
Informéatica Informacion

Karla Acufia Aguilar

Licenciatura en
Administracion

Seccién Administrativa

*Se cuenta con el apoyo de dos conserjes que realizan las labores de limpieza.
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OBJETIVOS DEL ARCHIVO UNIVERSITARIO

General

Gestionar el Sistema de Archivos Universitarios (SAU) con el propésito de consolidar
nuevas y mejores practicas de gestion documental para proteger, conservar y poner a
disposicion de la comunidad universitaria y de la sociedad costarricense, el patrimonio
documental de la Universidad de Costa Rica.

Especificos

1. Establecer procedimientos y directrices archivisticas que faciliten la administracion
documental universitaria para lograr eficiencia y eficacia institucional.

2. Brindar apoyo técnico y logistico a la Comisiébn Universitaria de Seleccion y
Eliminacion de Documentos y al Comité Técnico, en la revision y emision de
directrices y procedimientos.

3. Promover el disefio y desarrollo de un sistema de informacién archivistico
institucional, acorde con los avances tecnoldgicos, para una eficiente y eficaz
gestién documental.

4. Capacitar técnicamente al personal encargado de los archivos y a la comunidad
universitaria en general.

5. Gestionar el Sistema de Archivos Universitarios (SAU) mediante acciones de
asesoria, por medio del acompafnamiento técnico para la normalizacion de la gestion
documental universitaria

6. Promover acciones para el rescate, proteccién, conservacion y difusién del
patrimonio documental universitario.

7. Facilitar de manera oportuna la informacién o documentos en custodia a los usuarios

internos y externos que hagan uso de este servicio.
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AU RO Archivo Universitario
Rafael Obregén Loria

CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS
EN EL PERIODO 2018

A continuacion se resume el cumplimiento de los alcances del plan anual operativo
establecido por el AUROL para el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018.

1.0Objetivo general

Gestionar el Sistema de Archivos Universitarios (SAU) con el propésito de consolidar
nuevas y mejores practicas de gestion documental para proteger, conservar y poner a
disposicién de la comunidad universitaria y de la sociedad costarricense, el patrimonio
documental de la Universidad de Costa Rica.

2. Alcances obtenidos por objetivos

a) Objetivo especifico 1

Establecer procedimientos y directrices archivisticas que faciliten la administracién
documental universitaria para lograr eficiencia y eficacia institucional.

La elaboracion de instrumentos archivisticos responde a la necesidad de normalizar a nivel
institucional disposiciones de uso comudn o situaciones que se presentan en las diversas
instancias universitarias, con el fin de promover mejores practicas archivisticas en el
contexto universitario y a su vez fomentar la cultura archivistica institucional.

¢ Elaboracién de un manual de procedimientos archivisticos

Regular la gestién documental en la Universidad de Costa Rica es fundamental para
contribuir con el buen desempefio institucional, en tanto los documentos y los archivos son
elementos clave para el sistema de control interno de la institucién y para cualquier gestién
en general. En este sentido, contar con procedimientos archivisticos normalizados que
permitan unificar los criterios, actividades y terminologia utilizada en la organizacién de los
archivos, se constituye en una prioridad.

El manual de procedimientos archivisticos es la suma de las directrices y procedimientos
gue se deben presentar ante la Comision Universitaria de Seleccion y Eliminacion de
Documentos, encargada de establecer las vigencias de los documentos y ante el Comité
Técnico, instancia encargada de avalar las directrices en materia archivistica establecidas
por la institucion.

12



A continuacion se detalla el avance realizado durante el 2018:

Cuadro #2
Instrumentos archivisticos elaborados. Afio 2018

Nombre del instrumento Estado
Procedimiento para eliminar documentos de la | Aprobado
Universidad de Costa Rica.
Procedimiento para identificacion archivistica Aprobado
de la Universidad de Costa Rica.
Procedimiento para la valoracion documental Aprobado
en la Universidad de Costa Rica.
Directriz AUROL-2: Elaboracion de cartas, Se actualiza la informacién de la Directriz, de
circulares y memorandos acuerdo con las observaciones aportadas por
la comunidad universitaria.
Se realiza una adaptacion para los érganos
estudiantiles, a solicitud de la FEUCR
Gestion provisional para el manejo de En revisién
documentos creados y recibidos con firma
electrénica en la Universidad de Costa Rica

Gestion de fotografias En revisién
Cuadro de clasificacion de documentos En proceso
institucional CCDI

Manual de Gestion de Documentos En proceso
Reglamento del Archivo Universitario En proceso

Fuente: Archivo Universitario Rafael Obregdn Loria

b) Objetivo especifico 2

Brindar apoyo técnico y logistico a la Comisién Universitaria de Seleccion y Eliminacion de
Documentos y al Comité Técnico, en la revisién y emision de directrices y procedimientos.

e Comision Universitaria de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CUSED)

Durante el afio 2018 se brind6 apoyo técnico y logistico a 17 sesiones de la CUSED.

Las acciones gestionadas y productos obtenidos por esta Comisién con el apoyo técnico
del AUROL, se detallan a continuacion:

— Establecimiento de procedimientos y pronunciamientos en materia de valoracion,
seleccioén y eliminacién de documentos.

— Valoracién de documentos de la Universidad de Costa Rica.

— Se comunicé a las oficinas administrativas el estado en el que se encuentra el
proceso de identificacion archivistica, con el fin de que retomen o continden con la
elaboracion de la respectiva Tabla de plazos de conservacion y eliminacion de
documentos.
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— Anivel institucional se eliminaron 200,72 metros lineales de series documentales de
acuerdo con las valoraciones realizadas por la CUSED y 90,52 metros lineales de
registros de control, documentos de referencia y documentos duplicados. Las
citadas eliminaciones permitieron que las instancias universitarias optimicen el
espacio de sus archivos.

— Se realizaron reuniones con personal de diferentes instancias universitarias para
tratar temas de interés institucional, entre ellos:

v" Vicerrectoria de Accién Social: Impresion de documentos de proyectos de
accion social.

v' Oficina de Registro e Informacioén: uso de la firma facsimil y elaboracién de la
Tabla de plazos de conservacion y eliminacion de documentos.

v' Oficina de Planificacién Universitaria: uso del correo electrénico y firma digital
para documentos institucionales.

v' Facultad de Odontologia: creacion del Sistema SMILE para la Facultad de
Odontologia.

— Atencidn de consultas de instancias universitarias:

v Vicerrectoria de Vida Estudiantil: eliminacién de documentos.

v" Vicerrectoria de Accién Social: sustituciéon de la presentaciéon de los informes
de proyectos de accion social, por articulos cientificos.

Centro de Evaluacion Académica: eliminacion de documentos.

Oficina de Bienestar y Salud: elaboracion de la Tabla de plazos de conservacion
y eliminacién de documentos.

NN

— Andlisis de diferentes temas de interés institucional, tales como:

Uso de la firma digital.

Implementacion del documento electrénico.

Preservacion digital de los documentos universitarios.

Creacioén y uso de sistemas automatizados.

Implementacién del Sistema de Gestiobn de Documentos Institucional (SiGeDI).

ANANENENEN

— Elaboracién de un folleto digital que permitira a las instancias universitarias conocer
sus responsabilidades y las competencias de la CUSED en materia de valoracion,
seleccién y eliminacién de documentos.

— Por medio de la CIRCULAR CUSED-2-2018, se comunic6é a las instancias
universitarias que en caso de requerir el apoyo de estudiantes para realizar la
seleccion y eliminacion de documentos, deben asegurarse de que el estudiante
haya cursado y aprobado los cursos HA-5009 Evaluacion de Documentos | y HA-
5013 Evaluacion de Documentos I, contemplados en el plan de estudios de la
carrera de Archivistica.
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— Principales logros alcanzados por la Comisién durante el afio 2018

v" Por medio de la CIRCULAR CUSED-1-2018, se comunicaron los siguientes
procedimientos:

- Procedimiento Identificacién archivistica de la Universidad de Costa Rica.

- Procedimiento Valoraciéon de documentos de la Universidad de Costa Rica.

- Procedimiento Eliminacién de documentos de la Universidad de Costa Rica.
v' Se valoraron las siguientes series documentales:

- Solicitudes de adecuacion en la aplicacién de la prueba de aptitud académica de
estudiantes elegibles y admitidos a la Universidad de Costa Rica que no se
adscriben al articulo 37 del Reglamento de Régimen Académico Estudiantil.

- Solicitudes de adecuacion en la aplicacién de la prueba de aptitud académica de
personas elegibles y no admitidas en carrera.

- Expediente de contratacién administrativa.

- Certificaciones universitarias.

- Constancias universitarias.

- Analisis de la serie documental Expediente de atencion nutricional individual.

v' Se aprobaron y publicaron en el sitio web del AUROL, las tablas de plazos de
conservacion y eliminacion de documentos —base— de unidades académicas y
unidades académicas de investigacion, asi como la de series comunes, con el fin
de que puedan ser consultadas y aplicadas por las instancias universitarias.

e Comité Técnico

— Durante el afo 2018 se realizaron dos sesiones del Comité Técnico, en las
cuales se dio continuidad al andlisis de la Directriz de Ordenacion y Foliacion en
la Universidad de Costa Rica.

c) Objetivo especifico 3

Promover el disefio y desarrollo de un sistema de informacién archivistico institucional,
acorde con los avances tecnoldgicos, para una eficiente y eficaz gestion documental.

e Sistema de Gestion de Documentos -SisDoc-

Se dio seguimiento a 11 instancias universitarias que utilizan el Sistema de Gestion
Documental SisDoc, mediante:

- Capacitacion y atencion de consultas de los usuarios.

- Mantenimiento de parametros del Sistema (niveles de acceso, plantillas, flujos de
trabajo, permisos, entre otros).
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e Sistema de Gestion de Documentos Institucional -SiGeDI-

Durante el afio 2018, de forma conjunta con el Centro de Informatica, se realizaron las
acciones para la planificacion, disefio y creacidén del Sistema de Gestion de Documentos
Institucional, SiGeDI.

- Etapa de desarrollo

SiGeDI se proyecta como el sistema electrénico de gestion de documentos que controle y
organice los documentos de toda la Universidad, por tanto, permitira a los usuarios, no sélo
crear, editar, modificar y distribuir los documentos, sino que facilitar4 el acceso y consulta
desde cualquier parte, almacenara, preservard y determinard la disposicion final.

Como parte de la etapa de desarrollo, durante el 2018 se llevaron a cabo para la revision
del sistema, diecinueve reuniones con el equipo desarrollador; quince sesiones internas del
equipo de AUROL para realizar las pruebas respectivas y cuatro reuniones para
identificacion de requerimientos y criterios técnicos.

- Pre-piloto

Una vez finalizado el médulo de Creacién de Documentos, con el fin de asegurar el éxito
del proyecto, el AUROL y el Centro de Informatica decidieron llevar a cabo un pre-piloto
del sistema, que nos permitiera realizar evaluaciones y resultados del producto
desarrollado, validar los tiempos de respuesta en produccion y de este modo tener una
estimacion mas acertada de las necesidades de los usuarios.

Por medio de este proceso a pequefia escala, con la participacion de tres instancias (Centro
de Informatica, Comision de Equipamiento y Comision Universitaria de Seleccion y
Eliminacion de Documentos), se pudo constatar la efectividad del sistema, a la vez que nos
permitié contar con las observaciones y recomendaciones, mientras el equipo continuaba
con el desarrollo de los siguientes médulos.

- Plan piloto

A diferencia de otros sistemas institucionales, el SiGeDI no es un sistema transaccional ni
data céntrico, si no que contribuye a la gestion archivistica de la unidad que lo utiliza; en
este sentido, es indispensable que la gestion documental se normalice y sistematice antes
de ingresar.

Parte del disefio estratégico del proyecto contemplé una fase de preparacion con el equipo
de personas que estarian involucradas en el plan piloto, de modo que nos permitiera
dotarlos de toda la informacién y requisitos necesarios que deben suministrar las unidades,
con el fin de implementar el sistema correctamente.

El 19 de octubre se realiz6 el pre-lanzamiento del SiGeDl, con las unidades que formarian
parte del plan piloto, a saber (ver Figura #1):

- Centro de Evaluacion Académica, CEA
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- Consejo Universitario, CU

- Vicerrectoria de Administracion, VRA
- Vicerrectoria de Docencia, VD

- Vicerrectoria de Investigacion, VI

- Vicerrectoria de Vida Estudiantil, ViVE

Ademas se incluyeron las unidades que a la fecha cuentan con el Sistema de Gestién de
Documentos, SisDoc.

- Archivo Universitario, AUROL
Sistema de Gestién de - Comité Tecnico, SAU-CT
Documentos Institucional - Escuela de Historia, EH
- Instituto de Investigaciones en Educacion, INIE
- Oficina de Administracion Financiera, OAF

Requerimientos para ingresar al Sistema - Oficina de Recursos Humanos, ORH

Requerimiento wan o - Oficina de Suministros, OS

s - Programa de Posgrado en Comunicacién, PPC
Andlsis de procesos - Rectoria

e - Seccion de Archivistica, EH-SA

il - Vicerrectoria de Accion Social, VAS

-Vigencias
-Acceso
To Tipos documentales
Flujos de trabajo
-Ingreso de documentos
- Despacho de documentos
- Creacion de documentos
- Aprobacién de documentos
Normalizacién de plantillas

Plantillas -de acuerdo con las directrices-

Asociacién
Tipos documentales
Series documentales
Cuadro de clasificacion
Acciones de distribucion
Plantillas
Parametrizar e ingresar las plantillas al sistema
Expedientes
Creacion de expedientes*
Roles

FASE 2

Identificacién de roles
Ingreso en el SiGeDI
Rol de archivo -Ingresan primero-

Rol de administracion unidad
-Ingresan primero-

Equipo
Escala de grises

Ultima versién de LibreOffice 6.0.3 en adelante
(en caso de utilizar este procesador de texto)

AUROL fivsintare CJcenvode ‘ Figura #3: Requerimientos para entrar al
SiGeDlI
UCR
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Figura #4:3P.re-lanziento del SiGEDi, 19 octubre 2018

Como parte del pre-lanzamiento se dio a conocer el sistema a los asistentes, se explicaron
y entregaron de forma impresa, los requerimientos que deben cumplimentar para poder
ingresar y se enfatizé en la necesidad de que cada instancia trabaje en su cumplimentacion,
asi como la importancia del trabajo interdisciplinario, entre criterios archivisticos y
soluciones tecnologicas.

Asimismo se explicaron las metas que se espera conseguir al término de la implementacion,
la metodologia para el seguimiento de dichas metas, la importancia de la coordinacién de
archivistas y jefaturas para una comunicacion efectiva a lo interno de cada instancia, para
dar visibilidad a la labor previa a la implementacion.

- Acompafiamiento y revision de requerimientos para ingresar al Sistema

Del 5 al 18 de diciembre se llevaron a cabo reuniones con las unidades convocadas a
participar del plan piloto. De las 20 instancias

previstas para iniciar el plan en el mes de febrero 2019, no estaran ingresando, por
situaciones particulares de cada instancia, las Vicerrectorias de Accion Social y Vida
Estudiantil, la Oficina de Administracion Financiera y la Oficina de Recursos Humanos.

- Videos tutoriales

Con base en la experiencia generada durante la implementacion del anterior sistema de
gestién de documentos SisDoc y la propuesta implementada por el Centro de Informatica -
Cl- en otros sistemas institucionales, se tomd la decisiéon de realizar videos tutoriales,
realizados con el apoyo de la Unidad de Promocién del CI.

Los videos tutoriales constituyen una metodologia rdpida y eficaz de presentar a los
usuarios el sistema, con la ventaja de que lo pueden acceder en cualquier momento y su
disefio de explicar paso a paso, resulta una manera visual, eficiente y eficaz, para capacitar
a una poblacion extensa.
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Se establecio un total de 10 videos, uno promocional y nueve tutoriales, los cuales estaran
disponibles con antelacion a la fecha de ingreso al plan piloto:

Administrador de Unidad
Configuracion del sistema
Procesos técnicos archivisticos
Flujos de trabajo

Usuario basico

Despacho de documentos
Ingreso de documentos
Distribucion de documentos
Atencién de documentos

ISR N N SR NN

d) Objetivo especifico 4

Capacitar técnicamente al personal encargado de los archivos y a la comunidad
universitaria en general.

¢ Capacitaciones

- Capacitacion en directrices archivisticas

El AUROL ha podido constatar que una capacitacién continua constituye un factor clave
para la aplicacion correcta de las directrices en materia archivistica e incide directamente
en una mejora en la gestion documental.

Con el fin de promover mejores practicas archivisticas se realizaron siete capacitaciones a
funcionarios universitarios en directrices archivisticas, las que se muestran en el Cuadro
#2.
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Cuadro # 3

Capacitaciones brindadas
en directrices archivisticas. Afio 2018

Nombre de la capacitacién

Fecha de la
capacitacioén

Grupo meta

Ndmero de
participantes

Procedimiento para la gestién de las actas y 4 de mayo, Comunidad Universitaria 292
expedientes de sesiones de 6rganos colegiados | 2018
de la Universidad de Costa Rica
Gestion provisional para el manejo de 29 de mayo, |Personal de la Facultad de 21
documentos creados y recibidos con firma 2018 Ciencias Agroalimentarias,
electrénica en la Facultad de Ciencias sus escuelas, centros,
Agroalimentarias institutos y posgrado
Directriz AUROL-2: Elaboracion de cartas, 17 de julio, |Personal de la Sede del 8
circulares y memorandos oficiales" 2018 Atlantico
Procedimiento para la gestién de las actas y 16 de agosto, | Personal Universidad 10
expedientes de sesiones de 6rganos colegiados 2018 Técnica Nacional
de la Universidad de Costa Rica
Procedimiento para la gestién de las actas y 24 de agosto, | Comunidad Universitaria 2
expedientes de sesiones de 6rganos colegiados 2018
de la Universidad de Costa Rica
Procedimientos archivisticos de érganos 30 de agosto, | Personal de Consejos 12
colegiados, transferencia de documentos, 2018 Asesores y Consejos de
aplicacion de tablas de plazos Posgrado de Area
Directriz AUROL-2: Elaboracion de cartas, 25 de Personal del Centro de 7
circulares y memorandos oficiales" setiembre, | Informatica

2018

Fuente: Archivo Universitario Rafael Obregon Loria

2 Capacitacion brindada por video conferencia a cinco instancias universitarias, con el apoyo logistico
de la Oficina de Recursos Humanos. El nUmero de participantes hace referencia Gnicamente a la
Sede de Guanacaste, ya que no se contd con la informacion de las otras instancias. Se descarta
esta metodologia de capacitacion dado que no obtuvo los resultados esperados.

8 Informacién no facilitada por la Sede.
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- Capacitacion en procesos archivisticos

Conscientes de la necesidad de reforzar las practicas archivisticas en el personal que tiene
a su cargo las labores de archivo, se brindaron las siguientes capacitaciones orientadas a

temas puntuales:

Cuadro #4
Capacitaciones brindadas

en buenas practicas de gestion documental. Afio 2018

Fecha de la
capacitacién

Grupo al que va destinada

Ndumero de
participantes

14 marzo de 2018 | Personal administrativo e investigadores del IICE 11
20 de abril de Personal administrativo del Escuela de Ciencias 5
2018 de la Comunicacion Colectiva

14 de mayo de Personal administrativo de la Sede del Atlantico 17
2018

18 de mayo de Personal administrativo de la Escuela de Medicina 15
2018

25 de mayo de Personal administrativo de la Escuela de Medicina 10
2018

14 de junio de Personal administrativo e investigadores del CIA 13
2018

Total de funcionarios capacitados 71

Fuente: Archivo Universitario Rafael Obregén Loria

Asimismo, se brindaron dos capacitaciones en aplicacion de tablas de plazos a un total de
11 funcionarios (una oficina administrativa y una unidad académica).

- Capacitacién en “Protocolo de traslado de documentos”

Normalizar la secuencia de actividades que se deben realizar para el traslado de
documentos cuando ocurre una mudanza de espacio fisico, constituye un tema fundamental
gue involucra no sélo a las personas que custodian los documentos, sino también al
personal encargado de la toma de decisiones. Este tipo de capacitaciones buscan
garantizar la seguridad y conservacion de los documentos durante el traslado e instalaciéon

en el nuevo espacio.

Se brind6 la capacitacién a las siguientes instancias:

v' Escuela de Ciencias de la Computacion e Informatica.

ASERNENEN

Departamento de Docencia Universitaria.
Recinto de Paraiso.
Centro de Investigacion en Contaminacion ambiental (CICA).

Casa Infantil Universitaria.
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v Recinto de Golffito.

v" Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los refugiados (ACNUR), quienes
solicitaron nuestra colaboracion a través de la Vicerrectoria de Accién Social.

- Capacitacion para estudiantes que realizan trabajo archivistico en la modalidad
de horas asistente o estudiante

Se realizaron dos talleres orientados a los estudiantes que realizan proceso técnico
archivistico en las unidades, bajo la modalidad de horas asistente o estudiante, con el fin
de capacitarlos en los procedimientos que deben realizar. Estas capacitaciones contaron
con una asistencia de 28 estudiantes.

e) Objetivo especifico 5

Gestionar el Sistema de Archivos Universitarios (SAU) mediante acciones de asesoria, por
medio del acompafiamiento técnico para la normalizacion de la gestibn documental
universitaria

e Asesoria archivistica

Una funcion del AUROL es la de asesorar al personal encargado de los archivos
universitarios, por medio de actividades de formacién técnica, a manera de lograr que los
funcionarios involucrados en las labores archivisticas, consideren prioritaria la
administracion de los documentos.

- Asesoria en valoracion documental

El AUROL brinda apoyo a las instancias universitarias en la elaboracion de Tablas de
Plazos de Conservacion y Eliminacion de Documentos, con base en el Procedimiento para
la Valoracion Documental de la Universidad de Costa Rica.

La elaboracién de este instrumento reside directamente en cada instancia universitaria, ya
que son quienes tienen el conocimiento absoluto de sus procesos. No obstante, en virtud
de que la mayoria de instancias no cuentan con recurso archivistico, el AUROL les brinda
acompafamiento, en el entendido de que la validacién es responsabilidad de la propia
unidad. Por otra parte, a las instancias que cuentan con archivista, se les brinda la guia y
recomendaciones. De la misma manera, el AUROL asume la elaboracidon de las series
documentales que son comunes a toda la institucion, labor que también requiere de la
retroalimentacién y validacion del duefio de cada proceso.

En 2018 se brindé asesoria para la elaboracion de este instrumento a 34 instancias
universitarias, segin se muestra en el Cuadro # 5:
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Cuadro #5

Unidades asesoradas en valoracion documental. Afio 2018

Area

Nombre de la instancia

Administracion

Rectoria

Superior Vicerrectoria de Accién Social
Vicerrectoria de Administracién
Vicerrectoria de Investigacion
Tribunal Electoral Universitario

Oficinas Centro de Evaluacion Académica

administrativas

Centro de Informatica

Oficina de Asuntos Internacionales

Oficina de Contraloria Universitaria

Oficina de Divulgacion de Informacion

Oficina Juridica

Oficina de Orientaciéon

Oficina de Recursos Humanos

Oficina de Servicios Generales

Oficina de Suministros

Sistema Editorial y de Difusién de la Investigacién

Medios de
comunicacion

Canal UCR
Semanario Universidad

Area de Artesy
Letras

Danza Universitaria

Area de Ciencias
Agroalimentarias

Centro de Investigaciones Agricolas
Escuela de Agronomia
Facultad de Ciencias Agroalimentarias

Area de Ciencias
Sociales

Escuela de Psicologia

Area de la Salud

Escuela de Medicina

Escuela de Nutricién

Escuela de Tecnologias en Salud
Facultad de Farmacia

Facultad de Microbiologia
Facultad de Odontologia

Institutos de
investigacién

Instituto de Investigaciones en Ciencias
Econdmicas

Sistema de Decanato Sistema de Estudios de Posgrado
Estudios de Programa de Posgrado en Economia
Posgrado Programa de Posgrado en Gerontologia
Otros Federacion de Estudiantes de la UCR

Fuente: Archivo Universitario Rafael Obregon Loria

- Asesoria en aplicacion de instrumentos archivisticos

Por medio de la asesoria y acompafiamiento técnico en la aplicacion de instrumentos
archivisticos, se facilitan los procedimientos e instrumentos de trabajo desarrollados para
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la transferencia al Archivo Historico, de aquellos documentos declarados de conservacion
permanente. Asimismo, se asesora en los procesos de aplicacion de las tablas de plazos
y el procedimiento de eliminacién, asi como en acciones de conservacion preventiva. Se
brindan recomendaciones para la adecuacion de espacios para archivo, compra de equipo
y mobiliario para el mismo y seguimiento de tareas especificas para el mejoramiento de los
archivos de gestion.

A pesar de que para realizar esta labor de asesoria, el AUROL solo dispone de un archivista
tiempo completo, se lograron los siguientes resultados:

Cuadro #6
Unidades asesoradas en
aplicacion de procedimientos archivisticos. Afio 2018

Alcance

Detalle

Total de instancias atendidas

103

Transferencias de documentos de
conservacion permanente al archivo
histérico

28,7 metros lineales (287 cajas tipo
archivo)

Cantidad de espacio liberado a través de
las eliminaciones documentales

285 metros lineales de espacio en los
archivos del SAU

Series documentales eliminadas por
aplicacion de tablas de plazos

196,49 metros lineales

Documentos eliminados por referencia y
control

88,01 metros lineales

Asesoria en recomendaciones para el
acondicionamiento de espacio fisico

Sede del Pacifico
Sede de Guanacaste
Sede del Atlantico
Recinto de Golfito

Fuente: Archivo Universitario Rafael Obregdn Loria

f) Objetivo especifico: 6

Promover acciones para el rescate, proteccion, conservacion y difusion del patrimonio
documental universitario.

e Custodia de documentos

- Transferencias documentales
Los documentos que resguardan los archivos, son el producto de la administracion

universitaria y por tanto reflejan la estructura y funcionamiento a lo largo de su existencia.
Ademas de ello, son un instrumento importante para el resguardo de los derechos de la
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ciudadania y garantes de la rendicién de cuentas, ante la posibilidad que brindan de acceder
a informacion fidedigna.

Es por esta raz6n que los documentos de archivo se constituyen en la memoria de la
administracién y son fuente primaria de informacion. En este sentido, aquellos documentos
que han dejado de tener vigencia para los fines institucionales inmediatos y han sido
valorados de conservacion permanente por la funcién que cumplen, deben transferirse al
archivo histérico.

Uno de los principales problemas a que nos enfrentamos en la Universidad para la
recuperacion y valoracion del patrimonio documental historico, es el desconocimiento que
tienen las propias unidades de sus documentos histéricos, donde se conservan y como
estan organizados.

Esta situacién, aunada a la falta de espacio fisico para archivo que presentan las unidades,
ha llevado al AUROL a recibir en transferencia, tres categorias de documentos para archivo:

- Transferencias de Archivo Histdrico: documentos valorados por la CUSED, que
ya cumplieron su vigencia (45 metros lineales).

- Transferencias de Archivo Intermedio: documentos que aun no han cumplido su
vigencia administrativa legal pero requieren ser custodiados en un espacio
seguro hasta que cumplan su plazo (10 metros lineales).

- Transferencias en custodia externa temporal: documentos que las instancias
universitarias requieren custodiar, pero por carecer de espacio fisico para
archivo e instrumentos de valoracion (tabla de plazos), se subcontrata el servicio
de custodia en un depdsito externo a la Universidad (162,3 metros lineales). Esta
custodia temporal es canalizada por el AUROL para garantizar que el proceso
se realice de acuerdo con los procedimientos institucionales.

De un total de 217,3 metros lineales de documentos recibidos en transferencia, 45
metros corresponden a transferencias histéricas, 10 metros a transferencias de archivo
intermedio y 162,3 metros a transferencias en custodia temporal.

Esta situacion evidencia la necesidad de que las instancias universitarias prioricen la
elaboracion de sus tablas de plazos, para lo cual el AUROL les brinda asesoria técnica.
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El Gréafico #1 presenta los documentos recibidos en transferencia, segun el tipo.

Gréfico #1
Transferencias recibidas
segun categoria de archivo. En metros lineales
Afio 2018

Archivo
Histdrico
21%
—__Archivo
Intermedio
1%

Archivo
Custodia_—
Temporal
75% Fuente: Archivo Universitario Rafael Obregén Loria

- Aplicaciéon de procesos técnicos a documentos en custodia

Durante el 2018, con el apoyo de estudiantes de régimen becario, se trabajaron 15
subfondos documentales, para un total de 344,85 metros lineales de documentos a los
cuales se les realizé algun proceso técnico, sea conservacion preventiva, descripcion,
seleccién, ordenacion, descripcidn, digitalizacion o eliminacion. Cabe indicar que la
aplicacion de procesos técnicos es una labor continua del AUROL.

Para las labores de conservacion preventiva de la fonoteca, se integré a una persona
con discapacidad, en concordancia con la iniciativa institucional de brindar
oportunidades a las personas con necesidades especiales.

El volumen de metros lineales procesado en 2018 fue superior al promedio, ya que
algunos de los procesos correspondian a eliminacién de documentos de referencia, asi
como algunas labores de conservacién de la fonoteca, labores que se realizan de
manera rapida, lo que permitié un avance considerable.

El cuadro #6 resume las acciones realizadas:
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Cuadro # 7

Procesos técnicos archivisticos aplicados a los documentos
en custodia en el AUROL. Afo 2018

Instancia Cantidad de | Metros lineales Procesos aplicados
cajas
Programa de 378 113,4 Seleccion, ordenacion, descripcion,
Atencion Integral en multiarchivo conservacion preventiva y
Salud eliminacion. Proceso finiquitado
Vicerrectoria de Vida 78 tipo 7,8 Seleccién, ordenacion, descripcion,
Estudiantil archivo conservacion preventiva y
eliminacién. En proceso
Vicerrectoria de 371 tipo 37,1 Cotejo, correccion de
Accion Social archivo inconsistencias y eliminacion. En
proceso.
Fonoteca (discos de 4,88 Clasificacion y ordenacién. En
acetato) proceso.
7,35 Conservacion preventiva. En
proceso.
Fonoteca (Cassettes) 55 cajas 35,2 Clasificacion, ordenacién y
especiales embalaje. En proceso.
Fonoteca (discos 31 cajas 9,3 Clasificacion, ordenacion,
compactos) especiales descripcion, conservacion y
embalaje. En proceso.
Fonoteca (Cintas 410 cajas 102,5 Ordenacién y embalaje. En
abiertas) especiales proceso.
Régimen Académico 28 tipo 2,8 Cotejo, correccion de
archivo inconsistencias, normalizacién de
inventario. Finalizado.
Escuela de Zootecnia 63 tipo 6,3 Cotejo, correccion de
archivo inconsistencias, normalizacién de
inventario. Finalizado.
Escuela de 47 tipo 4,7 Cotejo, correccion de
Tecnologia de archivo inconsistencias, normalizacién de
Alimentos inventario. Finalizado.
Decanato de la 8 tipo archivo 0,8 Cotejo, correccion de
Facultad de Ciencias inconsistencias, normalizacién de
Sociales inventario. Finalizado.
Decanato de la 20 cajas 1,81 Ordenacion y descripcion.
Facultad de Ciencias especiales Finalizado.
Econdmicas
Donacion Rodolfo 15 4,5 Inventario general. En proceso.
Cerdas multiarchivo
Total en metros lineales 338,44

Fuente: Archivo Universitario Rafael Obregon Loria
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- Digitalizacién

Durante el 2018 se digitalizaron 6,41 metros lineales de documentos, segun se detalla a
continuacion:

v' 628 fotografias de la coleccion fotografica del Semanario Universidad.

v 77 ejemplares de la coleccion histérica del Semanario Universidad (de su
primera edicion publicada el 28 de setiembre de 1970 a la nimero 77 publicada
el 11 de setiembre de 1972). A este proyecto se le dard continuidad en el afio
2019. con la finalidad de disponer en linea, para consulta del publico, la
coleccién completa de periédicos desde el inicio de este diario universitario.
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v" Programas de curso de las siguientes unidades académicas: Escuela de Artes
Draméticas, Escuela de Agronomia, Escuela de Mateméaticas, Escuela de
Educacion Fisica y Deportes, que comprende la ordenacién, digitalizacion,
descripcion y conservacion.

v Investigacion, descripcion y digitalizacion de documentos relacionados con la
autonomia universitaria, con miras a conformar un repositorio institucional sobre
la autonomia.

¢ Recuperacién y unificacion de las colecciones fotogréaficas de la Universidad de Costa
Rica

Una de las labores primordiales del AUROL en su funcién de archivo histérico, es la
recuperacion de la memoria universitaria, previendo los factores de riesgo sobre los fondos
documentales dispersos en las diferentes instancias universitarias y los posibles problemas
a que estan expuestos, con el fin de brindarles el nivel de conservacién que requieren y
obtener a su vez el acceso optimo.

La fotografia se constituye en una fuente documental primaria, un documento Unico e
irrepetible, testimonio del desenvolvimiento de nuestra universidad y en este sentido,
desempefia una funcién social fundamental.

Lamentablemente, el soporte fotografico es muy sensible a las condiciones ambientales y
puede verse fuertemente afectada por la infraestructura del lugar donde se conservan, los
materiales de proteccion utilizados y la manipulacién incorrecta y excesiva.

En este sentido, como parte del proyecto de recuperacion del patrimonio documental, se
plante6 al Semanario Universidad y a la Oficina de Divulgacién e Informacién, la posibilidad
de unificar las colecciones fotogréficas de la Universidad de Costa Rica.

Este proyecto representd una importante tarea de rescate, que dio como resultado una
mejores condiciones 6ptimas de seguridad y conservacion, y por otra parte constituyé un
considerable incremento de la coleccion fotografica histdrica. De forma complementaria, el
AUROL trabaj6 en la identificacion de la serie documental Fotografias, para someterla a
valoracién de la Comision Universitaria de Seleccion y Eliminacion de Documentos, de
modo que se pudieran aplicar los criterios archivisticos para su tratamiento.

Asi, logramos recuperar el valioso archivo fotografico del Semanario Universidad y de la
Oficina de Divulgacion e Informacién, 62.298 fotografias, que permitieron fortalecer una
sélida coleccion para conformar la Fototeca de la Universidad de Costa Rica.

La fotografia de prensa es particularmente rica en contenidos, por el mensaje, el contenido
histdrico y las circunstancias en que se plasmaron. En este sentido, se gestion6 también la
transferencia de la coleccién completa de periédicos del Semanario Universidad, para darle
mejores condiciones de custodia, o que nos permite dar mayor valor a la coleccién
fotogréfica.
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El trabajo de campo incluyé la recoleccion, recuperacion, traslado y adecuada conservacion
de las fotografias. En el 2019 se continuara con la clasificacién, asignacion tematica y

seleccion adecuada del conjunto de imagenes.

Figura #6. Estudiantes en proceso de matricula. Fototeca Universidad de Costa
Rica. Coleccion Semanario Universidad. s/f

\

5 . . Figura #7. Corte de pelo a estudiantes de primer
R el ingreso. Fototeca Universidad de Costa Rica. Coleccion
El » & ' : Semanario Universidad. s/f

Cuadro #7 detalla las transferencias fotograficas recibidas en el afio 2018.
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Cuadro # 8
Transferencias fotograficas recibidas. Afio 2018

Instancia Fecha de Cantidad Negativos Diapositivas Descripcioén
universitaria recepcion de (Tiras)
fotografias
Semanario Enero a 54.600 0 Fotografia periodistica
Universidad Diciembre publicada en el Semanario
2018 de 1970 a 2009.

Oficina de 2018-06-05 7.698 6.116 0 Se transfirieron las

Divulgacion e fotografias y negativos de la

Informacién - ODI coleccion histérica y se
compartio el acceso a la
coleccién digital.

Programa de 2018-05-25 2.228 En proceso de 592 Fotografias relacionadas con

Investigacion en conteo los diferentes proyectos en

Desarrollo Urbano gue ha participado el

Sostenible — Programa.

ProDUS

Escuela de Artes | 2018-07-05 0 0 42 Diapositivas sobre el antiguo

Plasticas método de ensefianza de la
carrera de historia del arte

Total 64.526 6.116 634

e Acondicionamiento del espacio fisico del Depdsito

Fuente: Archivo Universitario Rafael Obregon Loria

El espacio fisico, el mobiliario, las condiciones ambientales y la iluminacién, constituyen
entre otros, aspectos fundamentales para garantizar la adecuada conservacion de los
documentos en custodia. El depésito intermedio del AUROL carecia de las condiciones
Optimas para llevar a cabo el proceso técnico, por lo reducido del espacio, la poca

iluminacién, mobiliario y divisiones internas en madera.

Por esta razon, a finales del 2017 se inicié con un proceso licitatorio para la remodelacion
del area de archivo. Se realiz6 un nuevo disefio, eliminando las puertas y divisiones en
madera, haciendo un uso 6ptimo del espacio, asi como la renovacion de todo el mobiliario,
proyecto concluy6 en el primer trimestre del 2018.

A continuacién se muestra la remodelacion y mobiliario del depésito:
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Figura #8. Imagenes de la remodelacion del

area de depésito histérico
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e Actividades de difusion

La difusién de los documentos de archivo posibilita en gran medida el acceso del patrimonio
documental a la sociedad. El ofrecer opciones de acercamiento de los documentos
histéricos mediante diversos medios al alcance, permite informar de su valor, crear
conciencia de su fragilidad y crear cultura institucional.

El Cuadro #9 detalla las actividades de difusion programadas durante el 2018:

Cuadro #9

Actividades de difusién realizadas. Afio 2018

Actividad de difusion

Fecha de la actividad

Categoria
Organizador /
Colaborador /
Participante

Observaciones

Exposicién "Siempre con nuestra alma
mater"

24 de abril 2018
inauguracion

Colaborador

Actividad conjunta
con el
Museo+UCR y la
Vicerrectoria de
Accién Social

Desarrollo del documental "Por la
senda de la autonomia"

Enero-Abril 2018

Colaborador

Actividad
desarrollada
conjuntamente
con el cineasta
Carlos Freer Valle

Inicio de la publicacion periédica "El
documento del mes".

Actividad mensual.
Dio inicio en junio
2018

Organizador

Exposicién "Recordando a Daniel
Gallegos"

Miércoles 29 de
agosto del 2018

Organizador

Actividad conjunta
con Rectoria y
Escuela de Artes
Draméticas

*Actividad conmemorativa 150
anive