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RESUMEN EJECUTIVO

1. Estrategias en Gestion documental

El presente informe tiene como propésito mostrar el cumplimiento de los objetivos y metas que se
establecieron en el Plan Anual Operativo 2020 del Archivo Universitario Rafael Obregon Loria,
destacando el ajuste de actividades que debio realizarse por la emergencia nacional provocada por
el virus Sars COV-2 COVID 19.

1.1. Elaboraciéon de instrumentos archivisticos

La elaboracién de instrumentos archivisticos responde a la necesidad de normalizar a nivel
institucional, las disposiciones de uso comun 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 de informacién archivistica institucional.

En el 2020 se somete para conocimiento del Comité Técnico, la directriz para Organizacion del
expediente administrativo (Ordenacién y Foliacion de documentos en la Universidad de Costa Rica),
y se actualiza la Directriz Elaboracién de cartas, circulares y memorandos; el Cuadro de clasificacion
de documentos institucional CCDI y el Listado de Normalizacién de Nombres y Siglas en el
Universidad de Costa Rica.

1.2 Apoyo técnico a comisiones

El AUROL brinda el apoyo técnico y logistico a los dos 6rganos que establece el Reglamento del
Sistema de Archivos de la Universidad. Al mes de octubre 2020 se han realizado 18 sesiones de la
Comision Universitaria de Seleccidon y Eliminacion de Documentos -CUSED- y destacan los
siguientes aportes:

- Criterios de la Universidad de Costa Rica para la declaratoria del valor cientifico-cultural de
los documentos universitarios.

- Emision de la CIRCULAR CUSED-1-2020 con la actualizacion del Procedimiento
Identificacion Archivistica de la Universidad de Costa Rica.

- Emision de la CIRCULAR CUSED-3-2020 con la declaratoria del valor cientifico-
cultural para los documentos producidos y recibidos que se constituyan como
testimonio de la respuesta institucional frente a la pandemia originada por el
Coronavirus SARS-Cov 2 (COVID 19).

- Valoracion de series documentales del Centro de Evaluacion Académica.

- Analisis de la serie documental Expediente clinico odontol6gico de sedes y recintos
universitarios

- Documento electronico, firma digital y preservacion digital.

- Firma autégrafa de los documentos universitarios.

Desde el Comité Técnico, 6rgano del Sistema de Archivos encargado de la emision y revision de
las directrices generales en materia de archivistica, destacan los siguientes aportes:

- Emision de la CIRCULAR SAU-CT-1-2020 y CIRCULAR SAU-CT-2-2020 referentes al deber
de imprimir, firmar y sellar las actas de sesiones de los 6rganos colegiados universitarios.


https://archivo.ucr.ac.cr/CT/Circulares/Circular%20SAU-CT-1-2020.pdf
https://archivo.ucr.ac.cr/CT/Circulares/Circular%20SAU-CT-1-2020.pdf

- Elaboracién, en conjunto con la Vicerrectoria de Docencia, de la propuesta de la Resolucion
R-174-2020 Lineamientos que regulan la firma autdgrafa y la firma digital en los documentos
que se producen o reciben en la Universidad de Costa Rica.

- Emision del criterio archivistico SAU-CT-16-2020, referente a la obligacion impuesta a los
6rganos colegiados de continuar elaborando actas en papel y con firma autografa, segun la
Resoluciéon R-174-2020.

- Emision de la CIRCULAR-SAU-CT-5-2020 con la que se solicita a las instancias
universitarias que comuniquen previamente al Comité Técnico la emision de cualquier
lineamiento que afecte la gestibn de documentos institucional, considerando que es este
organo quien tiene la competencia para emitir normativa al respecto

- Andlisis de la propuesta de Directriz Organizacion del expediente administrativo en la
Universidad de Costa Rica (agregacion, ordenacién y foliacién de documentos).

- Atencién de consultas en materia de gestion de documentos que surgen producto del trabajo
remoto que se realiza, entre las que destacan la firma de actas de los trabajos finales de
graduacioén y las actas de sesiones de los Consejos de Investigacion, asi como el manejo
de expedientes hibridos.

- Legalizacion de los libros de actas en soporte electronico.

- Uso de la firma digital en la Universidad de Costa Rica.

- Uso del correo electronico institucional.

1.3 Disefio y desarrollo de un sistema de informacion archivistico institucional

Para el 2020 el AUROL se abocé a brindar capacitacion, configuracion y seguimiento en el uso del
Sistema de Gestion de Documentos Institucional, SiGeDI, como respuesta a la necesidad
institucional de gestionar los documentos electronicos desde este sistema de gestion institucional.

Recién iniciada la pandemia y cuando surgi6 el teletrabajo como Unica opcion ante aquella primera
emergencia, consideramos que esa coyuntura podia servir para dar un impulso a las instancias
universitarias para su ingreso al SiGeDl, por lo que se opt6 por flexibilizar los requisitos minimos de
ingreso requeridos, con la finalidad de que no se migren los errores de la gestién documental fisica
al mundo electronico, con el convencimiento de que en la institucién debe existir un Unico sistema
de gestion documental que administre y controle los documentos electrénicos institucionales.

De enero a octubre de 2020 han ingresado 157 unidades, para un gran total de 220 instancias
universitarias incorporadas al sistema.

2. Estrategias de Capacitacion y sensibilizacion de lafuncion archivistica

2.1 Capacitacion en materia archivistica

Como respuesta a la coyuntura de teletrabajo, se ajusté la metodologia para brindar las
capacitaciones en un entorno virtual. Al mes de octubre de 2020 se han brindado un total de 44
capacitaciones orientadas a la configuracién y uso del SiGeDI.

Otra de las acciones que se implementaron, como estrategia para brindar acompafiamiento y
reforzar aspectos al personal que desempernia los diferentes roles en el SiGeDI, fue el disefio de un
espacio denominado Capsulas informativas, que se distribuye semanalmente via correo electrénico,



desde donde se abordan diferentes temas que se requiere fortalecer en los diversos roles con que
cuenta el sistema. Al mes de octubre 2020 se han desarrollado 18 capsulas informativas.

Se llevaron a cabo un total de 13 capacitaciones en relacion con la aplicacion de directrices
archivisticas, para una participacién global de 205 personas.

2.2 Asesoria en materia archivistica

En el 2020, como parte del apoyo a las instancias universitarias en la elaboracion y aplicacion de
los diferentes instrumentos archivisticos, se atendi6é a un total de 35 instancias universitarias para
la valoracion de los documentos (elaboracién y actualizacién de Tablas de Plazos de Conservacién
y Eliminacion de Documentos) y a 83 instancias en la orientacion y aplicacion de los instrumentos
archivisticos, acompafiamiento que se visualiza por medio de las transferencias documentales
recibidas en el archivo histérico y en la eliminacion de documentos que ya cumplieron su vigencia
segun las tablas de plazos.

3. Estrategias de rescate, conservacion y acceso a lainformacion

3.1 Rescate y custodia del patrimonio documental universitario

3.1.1 Transferencias documentales

A octubre de 2020 se recibié para custodia en el archivo histérico, un total de 20,91 metros lineales
y 226 GB de documentos de conservacion permanente, transferidos por 11 instancias universitarias.

3.1.2 Aplicacion de procesos técnicos archivisticos a documentos en custodia

Se obtuvo muy buen resultado en la continuidad de dos proyectos de gran importancia para la
memoria documental de la institucién: la recuperacién del subfondo del Semanario Universidad
y la Fonoteca histérica.

Se concluyé la digitalizaciébn completa de la coleccion de periddicos del Semanario Universidad
y se dio inicio a la descripcion de este importante acervo.

La informacién que el contenido de ese medio de comunicacion universitario representa para
la memoria histérica de la Universidad, para la investigacién en las ciencias sociales asi como
para enriquecer el conocimiento de los estudiantes, lo convierte en un proyecto de gran
relevancia.

3.1.3 Digitalizacion

Este proyecto ha estado abocado a la recuperacion y digitalizacion de las series sustantivas de
la Universidad. Se alcanzo6 la digitalizacion de 10,04 metros lineales de documentos: programas
de curso, fotografias y tarjetones de titulos, una serie documental histérica que consiste en un
registro de los graduados, que se llevo en la Universidad en sus primeras décadas.



3.1.4 Recuperacion y unificacion de las colecciones fotograficas

Se recibieron de la Vicerrectoria de Investigacion, 4141 fotografias impresas, 54 diapositivas y
negativos, para su conservacion en el archivo histérico.

Ademas, se dio tratamiento archivistico a 1087 fotografias del Programa de Atencion Integral
de Salud -PAIS- y del Semanario Universidad (seleccidn, aplicacion de tabla de plazos,
digitalizacion y descripcion).

3.1.5 Actividades de difusién

La difusién del patrimonio documental constituye una importante herramienta de proyeccion hacia
la comunidad universitaria y la sociedad costarricense. Con ocasion del octogésimo aniversario de
fundacion de la Universidad, el AUROL ha brindado un valioso apoyo en la facilitacion de
informacién y material gréfico, principalmente fotografias, como una forma de atraer a la ciudadania
hacia el conocimiento de nuestra institucion.

Ante la imposibilidad de realizar exposiciones fisicas dado el confinamiento por la situacién de
emergencia, desde la serie El Documento del Mes se han conmemorado fechas y acontecimientos
importantes, como una forma de consolidacion del vinculo universidad-sociedad-patrimonio y
obtener un mayor reconocimiento y presencia institucional. Cabe indicar que este espacio de
difusién tiene un reconocido alcance en el &mbito universitario por medio de espacios como La UCR
Informa, las redes sociales institucionales y en la comunidad archivistica nacional e internacional a
través del espacio Archivistas CR.

3.2 Acceso alainformacioén

Las consultas de informacion y el préstamo de documentos constituyen una de las principales
funciones con las cuales el AUROL facilita el acceso al patrimonio documental de la Universidad.

Para el 2020, producto del confinamiento a causa de la pandemia, disminuy6 el nUmero de usuarios
gue hicieron uso de este servicio. De enero a octubre 2020 se tramitaron 262 solicitudes de
informacion tanto de estudiantes como de investigadores y usuarios externos y se atendieron
131 solicitudes de préstamos de documentos.

3.3 Précticas archivisticas

En el 2020, debido a la modalidad de lecciones virtuales por la emergencia sanitaria, no se
realizaron préacticas presenciales, no obstante, se colabor6 en el primer semestre con una
docente del curso de Conservacion, facilitando informacién que sirviera como apoyo para sus
clases.



1. Cumplimiento de los objetivos estratégicos del AUROL en el
ano 2020.

El presente informe tiene como propdésito mostrar el cumplimiento de los objetivos y metas que
se establecieron en el Plan Anual Operativo 2020 del Archivo Universitario Rafael Obregén
Loria, con un énfasis especial en el ajuste de actividades que debid realizarse por la emergencia
nacional provocada por el virus Sars COV-2 COVID 19.

1.1.0ODbjetivo general

Gestionar el Sistema de Archivos Universitarios (SAU) con el propdsito 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.

1.2. Alcances obtenidos por objetivos

a) Objetivo especifico 1

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

La elaboracién de instrumentos archivisticos responde a la necesidad de normalizar a nivel
institucional, las disposiciones de uso comin 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 de informacién archivistica institucional.

En el 2020 se somete para conocimiento del Comité Técnico, la directriz para Organizacion del
expediente administrativo (Ordenacién y Foliacion de documentos en la Universidad de Costa Rica),
la cual se mantiene en revision por parte de ese érgano colegiado. Asimismo, se actualizé la
informacion de los siguientes instrumentos:

- Directriz Elaboracién de cartas, circulares y memorandos con informacién de las consultas
y aportes del personal universitario.

- Cuadro de clasificacion de documentos institucional CCDI con base en los procesos
identificados.

- Listado de Normalizacién de Nombres y Siglas en el Universidad de Costa Rica, de acuerdo
con las solicitudes y seguimiento de las instancias universitarias.

Asimismo, la Comision de Seleccién y Eliminacién de Documentos conocio y aprobo la actualizacion
del Procedimiento de Identificacion Documental en la Universidad de Costa Rica.

b) Objetivo especifico 2

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



- Comisidn Universitaria de Seleccion y Eliminacion de Documentos

Al 29 de octubre de 2020 se ha brindado el apoyo técnico y logistico a 18 sesiones de la
Comision Universitaria de Seleccion y Eliminacion de Documentos. Los resultados se
exponen a continuacion:

Emisién de pronunciamientos en materia de valoracién, seleccion y eliminacion de
documentos

- Revision y modificacion del documento Criterios de la Universidad de Costa Rica para la
declaratoria del valor cientifico-cultural de los documentos universitarios.

- Emisién de la CIRCULAR CUSED-1-2020 con la actualizacion del Procedimiento
Identificacion Archivistica de la Universidad de Costa Rica.

- Emisién de la CIRCULAR CUSED-3-2020 con la declaratoria del valor cientifico-cultural
para los documentos producidos y recibidos que se constituyan como testimonio de la
respuesta institucional frente a la pandemia originada por el Coronavirus SARS-Cov 2
(COVID 19).

Valoracién de documentos

- Valoraciéon de nueve series documentales de unidades académicas y del Centro de
Evaluacion Académica.

- Andlisis de la serie documental Expediente de procesos de autoevaluacion y gestion de
la calidad y excelencia académica de carreras de grado, correspondiente a la propuesta
de actualizacién de la Tabla de plazos de conservacién y eliminacion de documentos del
Centro de Evaluacion Académica.

- Andlisis de la serie documental Expediente clinico odontoldgico de sedes y recintos
universitarios y solicitud de criterios a diferentes unidades académicas para la valoraciéon
de dicha serie.

- Solicitud a las oficinas administrativas de la elaboracion de la respectiva Tabla de plazos
de conservacion y eliminacion de documentos.

- Analisis de la solicitud de valoracion de la serie documental Expediente de proyectos de
investigacion.

- Recordatorio a las instancias universitarias que tienen pendiente el envio de informacion
y la aclaracién de consultas realizadas por la CUSED, con el fin de continuar con la
valoracion de las series documentales correspondientes.

Eliminacién de documentos

- Eliminacién a nivel institucional de 79,33 metros lineales de documentos de acuerdo con
las valoraciones realizadas por la CUSED y 19,90 metros lineales de registros de control,
documentos de referencia y documentos duplicados. Las citadas eliminaciones
permitieron a las instancias universitarias optimizar el espacio de sus archivos.



- Seguimiento a las instancias universitarias que remitieron actas de eliminacion de
documentos con errores, con el fin de mantener un mayor control de las eliminaciones y
evitar la pérdida del patrimonio documental universitario.

Analisis de temas de interés institucional

- Revision y envio de sugerencias al Consejo Universitario para la propuesta del
Reglamento para la realizacion de sesiones virtuales de érganos colegiados en la
Universidad de Costa Rica.

- Revisién y propuesta de modificaciones para la actualizacion del Reglamento del
Sistema de Archivos de la Universidad de Costa Rica.

- Consulta a la Oficina de Registro e Informacion sobre la conservacién y acceso a la
informacion gestionada en el Sistema de Aplicaciones Estudiantiles (SAE).

- Documento electronico, firma digital y preservacion digital.

- Firma autografa de los documentos universitarios.

- Solicitud al Comité Técnico de analizar el tema de la encuadernacion de los documentos
universitarios, con el fin de que se brinde a las instancias universitarias un lineamiento al
respecto.

Principales logros alcanzados por la Comision al 15 de octubre 2020

- Actualizacion de la Tabla de plazos de conservacion y eliminacion de documentos de
unidades académicas, mediante la valoracion de la serie documental Expediente de
prueba de aptitud especifica para ingreso a carrera.

- Aprobacion del andlisis de los procesos Autoevaluacion de carreras de grado,
Certificacion, acreditacion, re-acreditacibn o equivalencia sustancial de carreras de
grado, Seguimiento a la gestion de la calidad y excelencia académica, Gestion curricular
y Evaluacion académica, correspondientes a la propuesta de actualizacion de la Tabla
de plazos de conservacion y eliminaciéon de documentos del Centro de Evaluacion
Académica.

- Valoracion de las series documentales Expediente de gestion curricular, Expedientes de
la evaluacion del desempefio docente, Evaluacion del desempefio docente (auto
evaluacion y mejora), Expediente de evaluacion de la docencia para efectos de Régimen
Académico, Evaluacién docente para ascenso en Régimen Académico, Expediente de
evaluacion de la gestibn en cargos directivos para ascenso en Régimen Académico,
Evaluacion de la gestion universitaria para ascenso en Régimen Académico y Solicitudes
de resultados de evaluaciéon del desempefio docente (histdricos), correspondientes a la
propuesta de actualizacion de la Tabla de plazos de conservacion y eliminacion de
documentos del Centro de Evaluacion Académica.

- Comité Técnico

Al 3 de noviembre de 2020 se ha brindado apoyo técnico y logistico a 18 sesiones del
Comité Técnico, por medio de las cuales se alcanzaron los siguientes productos y acciones:



Emision de directrices en materia archivistica

- Analisis de la propuesta de Directriz Organizacion del expediente administrativo en la
Universidad de Costa Rica (agregacion, ordenacion y foliacion de documentos).

Atencién de consultas en materia de gestion de documentos

- Consultas sobre las copias certificadas de los expedientes de personal.

- Asignacién de funciones de archivo al personal de apoyo de las instancias universitarias.

- Firma de las actas de los trabajos finales de graduacion y las actas de sesiones de los
Consejos de Investigacion.

- Manejo de los expedientes hibridos.

Analisis de temas de interés institucional

- Sistema de Gestion de Documentos Institucional (SIGEDI).

- Revision y envio de sugerencias al Consejo Universitario para la propuesta del Reglamento
para la realizacién de sesiones virtuales de 6rganos colegiados en la Universidad de Costa
Rica.

- Legalizacion de los libros de actas en soporte electronico.

- Uso de la firma digital en la Universidad de Costa Rica.

- Uso del correo electronico institucional.

- Organizacion de documentos declarados con valor cientifico-cultural que se constituyan
como testimonio de la respuesta institucional frente a la pandemia originada por el
Coronavirus SARS-Cov 2 (COVID 19), segun CIRCULAR CUSED-3-2020.

Principales logros alcanzados por el Comité Técnico al 6 de octubre de 2020.

- Emision de la CIRCULAR SAU-CT-1-2020 y CIRCULAR SAU-CT-2-2020 referentes al deber
de imprimir, firmar y sellar las actas de sesiones de los 6rganos colegiados universitarios.

- Elaboracion, en conjunto con la Vicerrectoria de Docencia, de la propuesta de la Resolucién
R-174-2020 Lineamientos que regulan la firma autégrafa y la firma digital en los documentos
que se producen o reciben en la Universidad de Costa Rica.

- Emision del criterio archivistico SAU-CT-16-2020, referente a la obligacion impuesta a los
6rganos colegiados de continuar elaborando actas en papel y con firma autografa, segun la
Resolucion R-174-2020.

- Emision de la CIRCULAR-SAU-CT-5-2020 con la que se solicita a las instancias
universitarias que comuniquen previamente al Comité Técnico la emision de cualquier
lineamiento que afecte la gestibn de documentos institucional, considerando que es este
6rgano quien tiene la competencia para emitir normativa al respecto


https://archivo.ucr.ac.cr/CT/Circulares/Circular%20SAU-CT-1-2020.pdf
https://archivo.ucr.ac.cr/CT/Circulares/Circular%20SAU-CT-1-2020.pdf

c) Objetivo especifico 3

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

Las metas establecidas en este objetivo estuvieron orientadas a la capacitacion, configuracion y
seguimiento en el uso del Sistema de Gestion de Documentos Institucional, SiGeDI. Para el
cumplimiento de esta meta se cont6 con el apoyo del Centro de Informatica, propiamente en el
desarrollo tecnologico.

La incorporacién de las unidades al SiGeDI se dio de forma paulatina, de conformidad con la
planificacion de ingreso establecida, alcanzando en 2019, sesenta unidades ingresadas.

Para el 2020, la declaratoria de emergencia nacional ante la crisis sanitaria ocasionada por la
pandemia del COVID-19, impact6 en la planificacion de todas las actividades institucionales y la
gestion de los documentos no fue la excepcion.

Aunado a condiciones como las limitaciones en conectividad, la ausencia de firma digital en muchas
autoridades universitarias, el desconocimiento de como llevarlo a cabo en algunos casos, entre
muchos otros factores que surgieron, las instancias universitarias que no estaban incorporadas al
SiGeDI se vieron enfrentadas a tener que gestionar sus documentos de forma manual y no podian
hacer gran parte de su trabajo ante la imposibilidad de acceder a los documentos que necesitaban.

Al tener el teletrabajo como Unica opcién, la comunidad universitaria se vio enfrentada a tener que
gestionar sus documentos desde diferentes espacios para poder mantener la continuidad de las
labores. El éxito de la implementacion del teletrabajo se basé en una eficaz gestién de los
documentos institucionales apoyados absolutamente en el uso de la tecnologia, situacion que
dificulté en gran medida esa labor en aquellas unidades que no aln no se habian incorporado al
sistema.

Ante esa situacion, el AUROL propuso al Centro de Coordinacion Institucional de Operaciones
(CCIO) de la Universidad de Costa Rica (UCR), un esquema de ingreso especial, orientado a
flexibilizar al maximo los requisitos de ingreso, mismo que fue anunciado por dicho érgano a la
comunidad universitaria mediante el Comunicado 15 “Gestion digital de tramites administrativos y
pautas sobre trabajo presencial”’, de fecha 20 de abril de 2020.

Se estableci6é una metodologia transitoria, en donde se adecud el proceso de modo que se cumplan
Unicamente los requisitos indispensables, en aras de que la mayor cantidad de unidades puedan
incorporarse al SiGeDl y solucionar en gran medida los problemas en la gestion de los documentos,
sin demeritar la funcion indispensable para la correcta gestion archivistica.

De modo que el ingreso al SiGeDI en el 2020 se ha dado de forma progresiva y constante, con un
resultado a enero a octubre de 2020 de 157 unidades incorporadas, sean activas o en proceso de
configuracion del sistema, segun el siguiente comportamiento:



Grafico #1
Incorporacion de unidades al SiGeDI
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Fuente: Archivo Universitario Rafael Obregon Loria
De las 157 instancias ingresadas al sistema en el afio 2020, cabe destacar que 89 instancias se
encuentran activas y 68 se encuentran en proceso de configuracién del sistema, para un gran total

de 220 unidades incorporadas.

Esta situacion ha permitido a la comunidad universitaria, constatar los multiples beneficios de
gestionar los documentos institucionales desde un sistema de gestion de documentos electrénicos.

e Capacitacion en implementacion y uso de SiGeDI

Bajo el convencimiento de que en la institucién debe existir un Gnico sistema de gestién documental
gue administre y controle los documentos institucionales surgidos en el entorno electrénico, en el
2020 el AUROL se aboco a brindar las capacitaciones y el seguimiento en el uso del SiGeDI, dando
asistencia y brindando acompafamiento en la implementaciéon y uso del Sistema, apoyados en el
uso de los videos tutoriales que con esa finalidad se produjeron.

Como respuesta a la coyuntura de teletrabajo, se ajusté la metodologia para brindar las
capacitaciones en un entorno virtual. Al mes de octubre de 2020 se han brindado un total de 44
capacitaciones:



Cuadro #1
Capacitaciones brindadas
sobre SiGeDI
Enero a octubre 2020

Mes Cantidad Dirigida a

Enero 1 Sistema de Estudios de Posgrado

Febrero 2 Sistema de Estudios de Posgrado

Abril 4 Facultad de Letras, Escuela de Salud Publica y Escuela de Artes Dramaticas

Mayo 4 Oficina de Bienestar y Salud, usuarios de SiGeDI, Centro de Investigaciones en
Cuido y Enfermeria, CICES y Escuela de Administracion de Negocios

Junio 6 Escuela de Arquitectura, Programas de Posgrado, Facultad de Letras, Centro de
Investigaciones en Cuido y Enfermeria, CICES, Estacién Experimental Agricola
Fabio Baudrit Moreno

Julio 9 CIMPA, Semanario Universidad, Facultad de Derecho, Centro de Investigaciones
Espaciales, Centro de Investigacion en Estudios de la Mujer, Programa de
Posgrado en Estudios de la Mujer, Escuela de Salud Pablica

Agosto 4 Escuela de Zootecnia, Programa de Posgrado en Psicologia, Oficina de Asuntos
Internacionales y Cooperacion Externa, Sede de Occidente

Setiembre 7 Facultad de Derecho, Centro de Investigacion en Contaminacion Ambiental,
Instituto de Investigaciones Farmacéuticas, Oficina de Divulgacion e Informacion,
Escuela de Psicologia

Octubre 8 Escuela de Fisica, Facultad de Farmacia, Instituto de Investigaciones en Salud,

Programa de Posgrado en Ciencias de la Enfermeria, Centros de Asesoria
Estudiantil,

Fuente: Archivo Universitario Rafael Obregon Loria

Figura #1
Capacitaciéon brindada en entorno virtual a
Programas de Posgrado
4 de mayo, 2020
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Fuente: Archivo Universitario Rafael Obregon Loria

Otra de las acciones que se implementaron, como estrategia para brindar acompafamiento y
reforzar aspectos al personal que desemperia los diferentes roles en el SiGeDI, fue el disefio de un
espacio denominado Céapsulas informativas, que se distribuye semanalmente via correo electrénico,
y desde donde se abordan diferentes temas que se requiere fortalecer en los diversos roles con que
cuenta el sistema. Al mes de octubre 2020 se han desarrollado 18 capsulas informativas.

Figura #2
Cépsulas informativas sobre SiGeDI
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Despacho de documentos

Todos los documentos de la unidad deben
ser despachados sin importar si la unidad
destino sea o no parte del SiGeDI.

Es importante revisar que todos los
destinatarios estén incluidos en los
metadatos, dado que es un sistema
colaborativo

Mas informacidn en: http://archivo.ucrac.cr/sigedi html

www.facebook com/aurolcr
sigedi.aurol@ucr.ac.cr




e Mantenimiento a los parametros del SiGeDI

Otra funcion constante es el mantenimiento que brinda el AUROL en el ajuste y/o modificacion de
los parametros del SiGeDI. Esta labor permite la adaptabilidad del sistema segun las necesidades
especificas de las unidades, tales como actualizacién de parametros, inclusion de plantillas base,
inclusién de series y tipos documentales, creacion y modificacion de metadatos en las plantillas.

Producto de la incorporacién de las unidades al SiGeDl, se registr6 un importante incremento en
esta labor durante el 2020, como se refleja en el siguiente gréfico:

Grafico #2
Mantenimiento de los parametros del SiGeDI
Enero a octubre 2020
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Fuente: Archivo Universitario Rafael Obregon Loria

d) Objetivo especifico 4

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

¢ Capacitaciones

Con el fin de promover la implementacion de las directrices en materia archivistica y la formacion y
retroalimentacion continua del personal universitario y estudiantes que apoyan las funciones
archivisticas por medio de la designacién de horas estudiante y asistente en las diferentes instancias
universitarias, se llevaron a cabo un total de 13 capacitaciones en relacién con la aplicaciéon de
directrices archivisticas, para una participacién global de 205 personas, como se muestra en el
Cuadro # 2. Cabe indicar que 12 de estas capacitaciones se realizaron en modalidad virtual.



Cuadro #2
Capacitaciones al personal universitario en directrices archivisticas
Febrero a setiembre 2020

Nombre de la capacitaciéon | Fechas de Grupo al que va destinada NUumero de
capacitacion participantes

Buenas préacticas en la 12/2/2020 |Escuela de Artes Plasticas 28
gestion de documentos 22/9/2020 |Facultad de Odontologia
Procedimiento para la gestion | 14/5/2020 |INIE, 84
de las actas y expedientes de | 26/5/2020 | Sede del Pacifico
sesiones de los érganos 29/5/2020 |Sede del Sur
colegiados de la Universidad 25/9/2020 |OBS
de Costa Rica Personal Sede Rodrigo Facio
Capacitacién en creacion de 20/5/2020 |OBS 10
expedientes a partir de los
procesos.
Capacitacién en tipos 25/6/2020 | Oficina de Registro e 8
documentales y normalizacién | 1/10/2020 | Informacion
documental
Transferencias documentales 18/8/2020 |Residencias estudiantiles y 6
y eliminacién de documentos 6/10/2020 |CIEP

Manejo de documentos en las 9/9/2020 | Programa de Posgrado en 4
Especialidades Médicas Especialidades Médicas
Capacitacién sobre 10/9/2020 |Personal Universitario de 65
clasificacién a partir de los diversas instancias
procesos.
Total 205

Fuente: Archivo Universitario Rafael Obregon Loria

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 gestion documental

universitaria.

e Asesoria archivistica

El AUROL brinda apoyo a las instancias universitarias en la elaboracion y aplicacion de los
diferentes instrumentos archivisticos.

- Asesoria en evaluacién documental

Se atendi6 a un total de 35 instancias universitarias para la valoracién de los documentos
(elaboracién y actualizacién de Tablas de Plazos de Conservacion y Eliminacion de Documentos),
con base en el Procedimiento para la Valoracién Documental de la Universidad de Costa Rica.



- Asesoria en aplicacion de instrumentos archivisticos

Por medio de la asesoria y acompafiamiento técnico en la aplicacion de instrumentos archivisticos,
se atendié un total de 83 instancias universitarias. Esta asesoria va orientada a facilitar los
procedimientos e instrumentos de trabajo existentes para la transferencia, eliminacion y
conservacion de los documentos en las unidades.

El confinamiento a causa de la pandemia producida por el Covid 19, redujo considerablemente la
presencialidad en los archivos de la Universidad, situacion que refleja una disminucién en las
unidades que solicitaron asesoria. No obstante, el AUROL adecu6 el servicio por medio de la
facilitacion de asesoria por la via telefénica. Al octubre de 2020 se atendié bajo esta modalidad a
31 instancias gque requirieron de este servicio.

En aras de apoyar y dinamizar las diferentes acciones para la asesoria en la aplicacién de los
instrumentos archivisticos por parte de la comunidad universitaria desde diferentes canales, se
estan desarrollando varias propuestas tematicas para disponer recursos en el medio virtual en linea.

La meta es para el 2021, ofrecer una modalidad de asesoria virtual, con un portafolio de servicios
desde donde las personas encargadas de las labores archivisticas asi como estudiantes bajo el
régimen becario designadas en labores archivisticas, puedan apoyarse con este material. Este
esfuerzo permitira al AUROL, abarcar una mayor cantidad de instancias en el transcurso del afio.

f) Objetivo especifico: 6

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

e Custodia de documentos

Las transferencias de documentos al archivo histérico permiten garantizar la preservacion, el control
efectivo y ordenado del patrimonio documental universitario, asi como su acceso controlado.

- Transferencias documentales

A octubre de 2020 se recibi6 para custodia en el archivo histérico, un total de 20,91 metros lineales
y 226 GB de documentos de conservacion permanente, transferidos por 11 instancias universitarias.

Adicionalmente, se recibieron de 3 instancias universitarias, 79,7 metros lineales de documentos
para custodia en archivo intermedio, mediante la modalidad de subcontratacion de custodia de
documentos en un depdésito externo.

- Aplicacién de procesos técnicos a documentos en custodia

Con el apoyo de estudiantes de régimen becario, a octubre 2020 se han aplicado procesos
técnicos a 3,61 metros lineales de documentos en custodia en el archivo historico.

Se obtuvo muy buen resultado en la continuidad de dos proyectos de gran importancia para la
memoria documental de la institucion, en los que el AUROL ha venido dando un fuerte apoyo,
como lo es la recuperacion del subfondo del Semanario Universidad y la Fonoteca historica.



Gracias a la digitalizacion de la coleccion de periodicos del Semanario Universidad, proyecto
iniciado en 2019 y concluido en febrero 2020, se logré dar inicio a la descripcion de este
importante acervo.

La informacién que el contenido de ese medio de comunicacién universitario representa para
la memoria histérica de la Universidad, para la investigacion en las ciencias sociales asi como
para enriquecer el conocimiento de los estudiantes, lo convierte en un proyecto de gran
relevancia.

A continuacién se presentan los resultados obtenidos en cada uno de los proyectos realizados
desde la modalidad de teletrabajo:

Cuadro N° 3
Procesos técnicos archivisticos aplicados
alos documentos en custodia
Enero a octubre 2020

Fondo documental| Cantidad/ Serie Metros Procesos
unidad documental lineales aplicados
Fonoteca Histérica 177 Discos de 2,54 Descripcién

acetato/vinilo

Semanario 580 Ediciones del 1,07 Descripcién
Universidad Periddico

Fuente: Archivo Universitario Rafael Obregon Loria
- Digitalizacién

Otro de los proyectos que se vio favorablemente impulsado durante el periodo de tele trabajo fue el
de la digitalizacién de documentos historicos.

Este proyecto ha estado abocado a la recuperacion y digitalizacion de las series sustantivas de la
Universidad.

Se alcanzé la digitalizacion de 10,04 metros lineales de documentos, segun el siguiente detalle:



Cuadro N° 4
Proyecto digitalizacion

Afo 2020
Instancia universitaria Metros Serie documental
lineales
Facultad de Farmacia 1,9 Programas de cursos
Escuela de Ciencias de la Computacion e 1,4 Programas de cursos
Informatica
Escuela de Administracion de Negocios 2 Programas de cursos
Facultad de Ciencias Agroalimentarias 1,14 Fotografias
Oficina de Registro e Informacion 0,9 Tarjetones de titulos
Escuela de Lenguas Modernas 0,9 Programas de cursos
Facultad de Derecho 15 Programas de cursos
Escuela de Artes Plasticas 0,3 Programas de cursos
Total

Fuente: Archivo Universitario Rafael Obregdn Loria

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

Se recibieron de la Vicerrectoria de Investigacion, 4141 fotografias impresas, 54 diapositivas y
negativos, para su conservacion en el archivo historico. Ademas, se dio tratamiento archivistico
a 1087 fotografias del Programa de Atencion Integral de Salud -PAIS- y del Semanario
Universidad (seleccion, aplicacion de tabla de plazos, digitalizacion y descripcion).

e Actividades de difusion

La difusién del patrimonio documental constituye una importante herramienta de proyeccion hacia
la comunidad universitaria y la sociedad costarricense. Especialmente en el 2020, con ocasion del
octogésimo aniversario de fundacion de la Universidad, el AUROL ha brindado un valioso apoyo en
la facilitacion de informacién y material gréafico, principalmente fotografias, como una forma de atraer
a la ciudadania hacia el conocimiento de nuestra institucion.

Los documentos de archivo permiten concienciar sobre la trayectoria e importancia de la
Universidad en el pais, asi como el importante papel que ha desempefiado esta institucién a lo largo
de 80 afios en la educacion, la investigacion y la accion social.

En el transcurso del afilo 2020, el AUROL organizé una exposicion fisica con ocasion de la
inauguracion de la Sede Universitaria del Sur, sin embargo, a raiz de la pandemia, se suspendieron
los actos de inauguracion por lo que no fue posible instalarla.

Otra exposicion en la que se trabajé y que lamentablemente no se logro llevar a cabo por la situacion
de la pandemia, fue la relacionada con la conmemoracion del 50 aniversario del Instituto Clodomiro
Picado Twight.

Desde la serie EI Documento destacado del Mes, tratamos de conmemorar algunas fechas y
acontecimientos importantes acontecidos durante este afio 2020, como una forma de consolidacion
del vinculo universidad-sociedad-patrimonio y obtener un mayor reconocimiento y presencia
institucional.
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Otra de las estrategias de difusion que no se pudieron llevar a cabo durante el 2020 a causa de la
pandemia, fueron las Visitas Guiadas.

e Acceso a la informacion

— Consultas de informacion y Préstamo de documentos

Las consultas de informacion y el préstamo de documentos constituyen una de las principales
funciones con las cuales el AUROL facilita el acceso al patrimonio documental de la Universidad.

Para el 2020, producto del confinamiento a causa de la pandemia, disminuyo el nimero de usuarios
gue hicieron uso de este servicio. De enero a octubre 2020 se tramitaron 262 solicitudes de
informacion tanto de estudiantes como de investigadores y usuarios externos y se atendieron
131 solicitudes de préstamos de documentos.

e Apoyo a la Academia (Practicas archivisticas)

Una de las funciones del AUROL es la de servir de apoyo a la academia. Para ello se colabora con
algunos cursos que requieren practicas para que los estudiantes puedan aplicar sus conocimientos,
de modo que se coordina con los diferentes docentes para facilitar el desarrollo de las préacticas.

En el 2020, debido a la modalidad de lecciones virtuales por la emergencia sanitaria, no se
realizaron précticas presenciales, no obstante, se colaboré en el primer semestre con una
docente del curso de Conservacion, facilitando informacién que sirviera como apoyo para sus
clases.



e Actividades de formacién del recurso humano

La nueva realidad de confinamiento en sus casas de las y los funcionarios, impuesta a raiz de la
pandemia, se convirti6 en una oportunidad para la formacion y actualizacion profesional. A
continuacién se reflejan las actividades formativas de la profesion archivistica, en las que participd
el personal. Cabe indicar que ademas de las actividades anotadas, participaron en otras actividades
organizadas por la Unidad de Gestion Ambiental, UGA

Cuadro N° 5

Participacion del personal en actividades de formacion archivistica
Enero a Octubre 2020

Nombre de la capacitacion Organizador Fecha de la Participantes por AUROL
capacitacion
Simposio Preservacion digital de | AUROL 18y 19 de Alejandra Nufiez Ceciliano
documentos auténticos. febrero Andrey Gonzalez Farguharson
Investigacion y resultados de Estephanie Gutiérrez Piedra
INTERPARES.* Flor Rodriguez Moya
Javier Umafia Urefia
Jorge Mora Cerdas
Lucila Jaén Delgado
Maria Fernanda Mora Madrigal
Nuria Gutiérrez Rojas
Foro Regional sobre el Acceso al | UNESCO 13 de abril Alejandra Nufiez Ceciliano
Patrimonio Documental y el Jorge Mora Cerdas
COVID 19.
La digitalizacion como wuna | Escuela de 5 de mayo Andrey Gonzélez Farguharson
herramienta para la | Bibliotecologiay
conservacion del patrimonio | Ciencias de la
documental: una alternativa | Informacion
sostenible
Bioseguridad y control de | Asociacion Mexicana de | 13 de mayo Andrey Gonzélez Farguharson
contaminacion por SARS-CoV-2 | Bibliotecarios Javier Umana Urefia
en bibliotecas Jorge Mora Cerdas
Capacitacion de creacion de | AUROL 21 de mayo Alejandra Nufez Ceciliano
expedientes en el SIGEDI. Estephanie Gutiérrez Piedra
Javier Umafia Urefia
Jorge Mora Cerdas
La funcion social de los archivos | Asociacion 9 de junio Maria Fernanda Mora Madrigal
Latinoamericana de
Archivos
Webinar: Gestion, difusién y | ANADAB/ ODILO/ 24 de junio Alejandra Nufiez Ceciliano
preservacion de las colecciones | Espafia Jorge Mora Cerdas
multimedia del Archivo.
Charlas desde la casa: De | Red Nacional de 26 de junio Alejandra Nufiez Ceciliano
Archivos y Archivistica, con la | Archivos de Nuria Gutiérrez Rojas
invitada Dra. Antonia Heredia | Instituciones de
Herrera. Educacion Superior
(Renaies a.c.)
XXXII  Congreso Archivistico | Archivo Nacional de Del 28 al 31 Alejandra Nufiez Ceciliano
Nacional “Archivos en tiempos | Costa Rica de julio Estephanie Gutiérrez Piedra

de pandemia”.

Javier Umafa Urefia
Jorge Mora Cerdas




Nombre de la Organizador Fechade la Participantes por AUROL
capacitacién capacitacion

Participacion en la reunion Comision de 5 de agosto Alejandra Nufiez Ceciliano.

de la Comision de Archivos Archivos

Institucionales del Sector | Institucionales

Pdblico  (CIAP), como del Sector

expositora del Proyecto | Publico (CIAP)

Final de  Graduacion

“Modelo para la

implementacién de un
Sistema de Gestién para
los Documentos basado en
la Norma 1SO 30301:2011
en los Ministerios del Poder
Ejecutivo Costarricense”

Los archivos: Estrategias Sociedad 19 de agosto Andrey Gonzalez Farguharson
de prestacion del servicio | Colombiana de

durante y después de la Archivistas

emergencia sanitaria.

Conservacion y gestion de | Instituto de | 27 de julio al 7 de Nuria Gutiérrez Rojas

los archivos. Curso de
aprovechamiento

Investigaciones
en Arte e

Instituto ftalo
Latinoamericano
(lILA)

agosto

5° Seminario
interdisciplinario sobre
archivos en Chile. Archivos
y archiverxs en pandemia:

Archivo de la
Federacion de
estudiantes de
la Universidad

31 de agosto

Andrey Gonzalez Farguharson

Hacia un estado garante y de Chile
una ciudadania
empoderada
Clasificacion por Procesos: AUROL 10 de setiembre Alejandra Nufiez Ceciliano
Creacion de expedientes Andrey Gonzalez Farguharson
SIGEDI. Estephanie Gutiérrez Piedra
Javier Umafia Urefia
Jorge Mora Cerdas
Maria Fernanda Mora Madrigal
Gestion documental Asociacion 17 de setiembre Andrey Gonzalez Farguharson
basada en datos. ¢Dénde Peruana de

gueda el archivo?

Archiveros y
Gestores de la

Informacién
lera sesion - Seminario | UNESCO 2 de octubre Alejandra Nufiez Ceciliano
Diélogos sobre el Jorge Mora Cerdas
patrimonio audiovisual: el Nuria Gutiérrez Rojas
concepto de Patrimonio
Audiovisual,  organizado
por la UNESCO.
Preservacion Digital CONARE 20 de octubre Jorge Mora Cerdas

Gestion de la Informacion
en Teletrabajo

Programa de
Teletrabajo

21 de octubre

Maria Fernanda Mora Madrigal

Creacion de Expedientes
en SIGEDI.

AUROL

22 de octubre

Andrey Gonzalez Farguharson
Estephanie Gutiérrez Piedra




e Participacion en otros proyectos

v'  Galarddon ambiental

Por tercer afio consecutivo se estd participando del Galardon Ambiental 2020, este afio con la
modalidad de Hogares Sostenibles.

e Ejecucion del presupuesto

Cuadro # 6

Ejecucion del presupuesto
Al mes de octubre 2020

Partida Presupuesto Gasto Saldo
¢ ¢ ¢

Otros Alquileres | 12.009.673,00 | 12.009.673,00 0,00

Impresion, encuadernacion 449.961,30 449.961,30 0,00

Transporte de bienes 4.908,60 4.181,00 727,60

Otros servicios de gestion | 1.664.041,60 | 1.664.041,60 0,00
y apoyo

Transporte dentro del pais 11.040,00 11.404,00 0,00

Viaticos dentro del pais 24.000,00 24.000,00 0,00

Actividades de | 2.861.737,65| 2.861.737,65 0,00
capacitaciéon

Mant. y reparac. de otros 180.000,98 0,00 | 180.000,98
equipos

Otros servicios 676.844,60 675.400,00 1.444,60

Productos farmacéuticos y 33.787,00 33.787,00 0,00
medicinales

Abonos, insecticidas y 11.750,00 11.750,00 0,00
otros

Alimentos y bebidas 76.167,20 76.167,20 0,00

Materiales y productos 5.772,00 5.772,00 0,00
metalicos

Materiales y productos de 425.000,00 425.000,00 0,00
vidrio

Otros materiales y 27.667,00 27.667,00 0,00
productos de la
construccion

Repuestos y accesorios 57.703,92 57.623,20 80,72

Utiles y materiales de 39.275,97 39.138,78 137,19
oficina

Productos de papel, carton | 2.326.804,20| 2.326.773,00 31,20
e impresos

Utiles y materiales de 378.474,43 378.474,43 0,00
limpieza

Utiles y materiales de 19.764,60 19.762,60 2,00
resguardo y seguridad

Equipo de comunicacion 11.730,00 11.730,00 0,00

Becas horas asistente | 2.681.166,07 | 2.679.007,30 2.158,77

Fuente: Archivo Universitario Rafael Obregdn Loria




