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INFORME FINAL DE LABORES
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
2021

1. Antecedentes de la Unidad de Archivo Central.

Desde sus inicios en el aino 1974, el Consejo Nacional de Rectores se ha dado a la tarea de
organizar los archivos, asi como de responsabilizar a funcionarios sobre la administracion de

estos.

En el afilo 1981 se sacd a concurso el puesto de Auxiliar en Bibliotecologia, donde se establecia
como requisito estudios en Bibliotecologia con conocimientos en Archivo, dicha contratacion no

tuvo injerencia en el desarrollo Archivistico de la institucion.

Entre la mitad de la década de los 70 y principios de los 80, se optd por llevar un archivo unico
institucional, en cual era administrado por el encargado del archivo de gestion de la Direccién de
OPES; pero esta practica fue erradicada entre los afios de 1983 a 1985 cuando cada programa
o division inicid la custodia y administracion de sus documentos, junto con la creacion de los

archivos de gestion.

Producto de esta accion se fueron creando diferentes espacios, donde cada departamento
almacenaba la documentacion, de acuerdo al conocimiento y destreza que tuviera la persona

encargada.

En el afio 2002 el CONARE solicité al Centro de Archivo y Comunicacién del Instituto Tecnoldgico
de Costa Rica colaboracion para realizar un diagnostico archivistico en el CONARE vy asi
determinar las necesidades de la institucion y establecer una estructura de archivo que se

adaptase a las necesidades reales.

En el afio 2004 se contrataron los servicios de un consultor en Archivistica para la organizacién
de la documentacién de CONARE que ya hubiese perdido la vigencia administrativa. Este
proceso se llevo alrededor de un afio y al cabo de este en junio del 2005 se crea y ocupa la plaza
de encargado del Archivo Central con lo que se contindia con los procesos que se habian iniciado
con la asesoria, e implementar todos los procesos archivisticos de forma normalizada en la
institucién.

Actualmente la Unidad de Archivo Central del CONARE tiene 16 afos de funcionamiento. Es el

ente rector del Sistema Archivistico Institucional, integrando todos los archivos de la institucion y
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cuya finalidad es la organizacién de la informacién archivistica tanto en soporte textual como
electronico, para disponerla al servicio de los usuarios internos y externos, contribuyendo a la
trasparencia, rendicion de cuentas y control interno, mediante la ejecucién de procedimientos,

lineamientos y normas archivisticas.

2. Objetivos estratégicos y operativos.

El objetivo de la Unidad de Archivo Central es:

“Dirigir los procesos y operaciones para el adecuado funcionamiento del Sistema
Archivistico Institucional del CONARE, generando acciones tendientes a la administracién
eficiente y eficaz de la documentacién e informacion de las dependencias que lo
conforman; para el apoyo de las labores administrativas e investigativas de la instituciéon
y coordinando el adecuado uso y acceso de la informacion archivistica de a los diferentes

usuarios internos y externos”.

Para el ano 2021 los objetivos bajo los cuales trabajé la Unidad de Archivo Central, son:

OPERTATIVO:

1.27 8.18%-Compartida: Acciones ordinarias de la Unidad de Archivo Central

ESTRATEGICO:

1.43 25% Implementacion de la | etapa de la gestion de documentos electronicos

3. Principales resultados y logros de la Unidad de Archivo Central
3.1. Resultado de las principales actividades desarrolladas.

3.1.1. PAO resultados:

Meta 1.27

Cumplimiento | semestre Cumplimiento Il semestre
100% 100%

Meta 1.43
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Cumplimiento | semestre

100%

Cumplimiento Il semestre
98%

3.1.2. Actividades ordinarias y especiales

Actividades planificadas

Una transferencia realizada por
cada Archivo de Gestion existente
con mas de tres anos de
funcionamiento

Actualizacién de 250 registros en el
Inventario del Archivo Central.

Capacitacion a los encargados de
los archivos de gestion de CONARE
sobre aspectos técnicos de los
Archivos de Gestion.

Capacitar a la Encargada del
Archivo Central, participacion en
seminarios, cursos, talleres,
congresos que se dicten en el
campo de la Archivistica nacional o
internacionalmente.

Acciones ejecutadas | Semestre

27 transferencias, equivalente a
2817 Unidades documentales
compuestas.

539 documentos descritos.

45 (12 dependencias) sobre
documentos electrénicos, SIGEDo
y datos sensibles.

(Valoracién  de
procesos (4 horas)

riesgos  por

Caracterizacion de los procesos,
enlaces de la Proveeduria
Institucional (3 horas)

Técnicas de competencias
comportamentales que
coadyuven al mejoramiento de la
productividad laboral; por medio
de inteligencia emocional, trabajo
en equipo, administracion del
tiempo, comunicacion asertiva,
liderazgo, gestion del cambio, y
servicio al cliente en trabajo a
distancia (13 horas)

Encuentro Nacional de
Archivistas, CAU-CONARE (9
horas)

% alcanzado

100%

100%

100%
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Actividades planificadas

Aprobacioén de tablas de plazos de

conservacion.

Asistencia en las

sesiones.

Coordinacion entre las 6 IESUE.

Acciones conjuntas y coordinadas
para el desarrollo de la actividad

archivisticas.

Atender todas las consultas que se
formulan por parte de los usuarios ,

propiciando el acceso a

la

informacién por diferentes medios.

Otras acciones administrativas

Acciones ejecutadas | Semestre

Como ser un Mentor y su
aplicacion en las organizaciones.
(12 horas)

ALFRESCO para administradores
(33 horas)

Brigada de Emergencia: primeros
auxilios, combate de incendios,
manejo de materiales peligrosos y
evacuacion. (32 horas).

XXXII Congreso Archivistico

Nacional bajo el lema “Archivos en
tiempo de pandemia” (12 horas)

2 sesiones del CISED

Aprobacion de tablas de plazos

e Consejo Nacional de
Rectores

e Centro Nacional de Alta
Tecnologia

Se efectuaron 11 sesiones de la
Comision de Archivos
Universitarios

Subcomision Diagnéstico se los
Sistemas de Archivo de las
IESUE.

95 consultas y 176 documentos
accedidos.

Colaboracién con SINAES:

e Revision de productos
para desarrollar el sistema
de archivo.

e (Criterio sobre papel de
conservacion permanente.

e Revision de tors para
contratacion de archivista.

% alcanzado

100%

100%

100%

100%
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Actividades planificadas Acciones ejecutadas | Semestre % alcanzado
Compra e instalacion de
estanteria fija en el depdsito de
Archivo Central

Total 100%

3.1.3. Actividades de la meta extraordinaria

Producto planificado Porcentaje de cumplimiento
global 2022

Aprobacion de politica de gestion de documentos 100%

electrénicos por parte de CONARE

Diagnéstico de recursos y capacidades con que cuenta 100%

el CONARE para el desarrollo de la gestion de
documentos electrénicos

Plan de accién para el desarrollo de las acciones para 98%
iniciar con la | etapa de la gestiéon de documentos en el
CONARE

Mediante el equipo de trabajo (ADI, ATIC y UAC) se:

+ Se elaboro el plan de accién para el desarrollo de las acciones para iniciar con la | etapa
de la gestiéon de documentos en el CONARE.

+ Se elabor6 el informe del Diagndstico de recursos y capacidades con que cuenta el
CONARE para el desarrollo de la gestién de documentos electrénicos.

* Con la colaboraciéon de Proveeduria se saco la Licitacion Abreviada 2021LA-000008-
0016900162, para la contratacion del “Servicio especializado de soporte técnico,
desarrollo de nuevas implementaciones y mantenimiento del sistema de gestion
electrénica de documentos, basado en Alfresco, segun demanda”. El presupuesto
asignado fue ejecutado.

3.1.4. Estadisticas
Sobre documento electrénico:

» La elaboracion y gestion de los documentos electronicos se fortalecio a partir de marzo
del 2020, antes de esta fecha la gran mayoria de los documentos se gestionaban en
soporte papel, actualmente la gestion de estos es en un 95% en soporte electrénico.

« En el 72% de los archivos de gestion se cuenta con personal calificado para gestionar
documentos electronicos.
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Perfil académico de los encargados de archivos de gestion

5% 9%

m No reportd estudio = Tecnico = Bachillerato = Licenciatura m Maestria
En el 2021, se gestionaron 9749 documentos en formato de preservacion PDF

Usuarios que participaron en la organizacion y administracion de la gestion de los
documentos en el 2021:

Karal Arroyo Maora 1445
José Jorge Montero Hores 1385

asalazar@conare.ac.cr 1356

picado@conare.ac.cr Alejandra Picado 1078

Marlen Castillo Rodriguez - Practicante Prov. &

Maria del Carmen Vasquer Rodriguez 503

earigsi@conare.ac.cr 352

asecon@conare.aco 293
Maria Jesds Bermddez Delgado 257

Edward Araya Hidalgo 238

corralesi@conareaccr 177

mmendez@conare.ac.cr 1656

Bignory Moraga Peralta 141

ghemandez@conare.dc.cr 98

Elena Montoya Urefia 68

aburr@conare.accr 3
Victoria Castro Ramirez 2

user-rest-3

FUENTE: Registro de SiGEDo 2021
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3.1.5. Proyectos
El Proyecto Sistema de Gestion Electronica de Documentos (SiGEDo), se respalda en el Plan
Estratégico de CONARE ampliado al 2022.

3.5 Mejorar la gestion de la informacion operativa, sustantiva y externa por medio
de las TIC

. , Meta Meta
Indicador Linea Base 2021 2022
Porcentaje de avance en la
implementacion de la gestion de
documento electronico 3 No disponible 25% | 45%
Fases del implementacion de gestion de
documento electrénico desarrolladas /
fases previstas por desarrollar
Acciones estratégicas 2021 Responsable Fecha . . de

conclusién
1. Aprobacion de la Politica de Gestién de
Documento Electrénico del CONARE. CONARE 31/05/2021
2. Diagnéstico de los recursos y | Unidad de Archivo
capacidades actuales en CONARE, para la | Central 31/03/2021
implementacién del documento electrénico | ATIC
3. Definicion del plan de acciéon para la [ Unidad de Archivo
implementacion de la gestion de | Central 30/06/2021
documento electronico. ATIC
4. Desarrollar la | etapa del proceso de | Unidad de Archivo
implementacién de la gestion de | Central 31/12/2021
documento electrénico ATIC

Con respecto a la meta establecida de un 25% de avance para el 2021, se indica que, gracias al
apoyo de los diferentes archivos y personal, se tuvo un 54% de avance en el proceso de gestion
de documentos en las dependencias del CONARE.

Asi mismo, mediante la Licitacion Abreviada 2021LA-000008-0016900162, para la contratacion
del “Servicio especializado de soporte técnico, desarrollo de nuevas implementaciones vy
mantenimiento del sistema de gestion electréonica de documentos, basado en Alfresco, segun
demanda”, se ejecuto la totalidad de los recursos asignados, segun el plan de accién.

Fase de Migracién y nuevas implementaciones

Configuracioén y optimizacion de SiGEDo.

e Configuracion de servicio SMTP para notificaciones por correo electronico.

e Optimizar el uso de memoria RAM para el uso correcto de Java segun la demanda de
usuarios concurrentes y casuales.

e Publicacién del API de Alfresco para la conexién de este servicio con aplicativos de
terceros.

Pdgina 7



Informe final de labores Unidad de Archivo Central 2021

Configuracion de proxy y certificados https.
Configuracion de variables globales necesarias para el funcionamiento del gestor.

Migracion de la arquitectura de informacién y documentos actuales

Respaldo del sistema actual en produccion. (Contenido y bases de datos).

Migracion de los documentos y bases de datos que se encuentran en el servidor actual
en produccion al servidor nuevo de desarrollo.

Migracién de configuraciones personalizadas.

Instalacion y configuraciéon de médulos en SiGEDo-

Médulo de Trazabilidad.

Médulo Binovo Gestion base.

Médulo Binovo Gestion Expediente.

Modulo Binovo Gestidon Busqueda Avanzada.
Médulo Binovo Gestion Ubicaciones Fisicas.
Modulo GreenCore Expedientes Administrativo.
Maodulo GreenCore Notificaciones Automaticas para alerta de documentos por vencer.
Mdédulo de Validacion de Documentos sin Firmar.
Mdédulo de Datos Externos.

Mdédulo de codificacion nombres.

Mdédulo Expedientes por carpetas con llave Unica.

Creacidn de respaldos

Instalacion de actualizaciones, parches de seguridad y herramientas necesarias para el
Sistema Operativo.

Configuracién de Sistema Operativo para gestionar Volumenes Légicos vy
aprovisionamiento del almacenamiento.

Instalacion de aplicaciones y herramientas necesarias para la implementacion de Alfresco
Comunitaria version 6.2.

Creacion de script de respaldo y envié de notificaciones

Asi como las respectivas pruebas de funcionamiento e integridad de los documentos, asi como
de la arquitectura de informacion.

Flujo de gestion de documentos:

De acuerdo con el procedimiento de entrada y salida de documentos, se disefia el flujo de entrada
y salida de documentos en las dependencias y se configura dentro de SiGEDo, a continuacion,

el flujo:

Pdgina 8



Informe final de labores Unidad de Archivo Central 2021

FLUUE M 1K O 100 RTSTRr 0 I HTVIOS B T

HECERCH DRSS UER T £ TEhuE LR R ATI0N (1 CHHLME W ENLETAC M DF Dok AHLHIS

- '\_‘l

! 1 o U ERTE
| woa L | EH TRAMITE
I\.'\'\. r

"hl--" _l_, e o |
Sl DI IO
MG B e O P VENTE
[T l'ﬂ:ﬁ:.ﬂ‘l HOTIFRC &
R RECEPC IOH PALITCRIATICD iy’

P AUTCRATICS

Pt Cak =2
DOORAEHTO
Py,
-"'1'*«. "_; W EHTEN :‘_‘\.
Prilassl
# 4 .
i \"_ Sy P AU IRASTHD
" MECESITA G
< TREsITER
e T T
Y i
L
q )

®
SEUTILIDA [nEe{DWSEC TG
ST LS B PR, TEAREORARH & F0F
VLA Do, C DAL
AL TERBATIES

T [HCUMENTTE
FiFmLaC
G

Capacitacion a administradores del sistema con la siguiente tematica:

De acuerdo con lo establecido en el plan de accién del proyecto SiGEDO, se planifica y lleva a
cabo una capacitacion para los tres administradores del Sistema, los temas fueron:

e Vision general de ALFRESCO.

e Gestion de espacios de trabajo.

e Gestion de contenido.

e Flujos de trabajo.

e Flujos de trabajo avanzados.

e Administracion de complementos.
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e Desarrollo, respaldo y recuperacion.
e Nombre de objetos digitales, trazabilidad.
e Records management

3.1.6. Principales resultados del trabajo de las comisiones que apoya el OPES.

Producto de las actividades teletrabajables la Comisién de Archivos Universitarios ha sesionado
de manera virtual 10 sesiones ordinarias y 2 extraordinarias. Dentro de la dinamica de las
sesiones se colabora tanto con la logistica como con un apoyo técnico.

Se lograron desarrollar y analizar desde la realidad de cada uno de los archivos que
conformamos la comision temas de gran actualidad e interés para el desarrollo de los Archivos
y la Gestion de Documentos en cualquier soporte, entre los temas desarrollados:

Implementacién de la firma certificada.

Desarrollo de Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos.

Recepcién de Documentos Electrénicos y sus controles.

Archivo: Organizacion (clasificacion y ordenacion), administracion y recuperacion de la
documentacion.

Manejo de Expedientes: Fisicos, electronicos e hibridos.

e Proceso de Valoracion, Seleccién y Eliminacion de Documentos en cualquier soporte.
e Conservacién y Preservacién de documentos en cualquier soporte.

Producto del desarrollo y analisis de los temas expuestos por cada uno de los encargados de
los archivos de las Universidades y del CONARE, se puede determinar que el avance en cada
uno de los archivos no es equitativo, hay algunas instituciones que se han ido quedando atras
en el desarrollo de los procesos substantivos citados anteriormente, por lo que hay que
redoblar esfuerzos desde CONARE para homologar el desarrollo de los Archivos y la Gestion
de Documentos en cualquier soporte.

La Unidad de Archivo Central de CONARE forma parte de la Subcomisién Diagndstico se los
Sistemas de Archivo de las IESUE, que se encuentra analizando los datos recogidos en el
diagnostico

3.1.7. Principales resultados en congresos.

Mediante el trabajo de la Comisién de Archivo Universitarios, se realiza el XIV Encuentro de
Archivistas de las Universidades Publicas CAU-CONARE; logrando realizar por primera vez el
evento de forma virtual.

Se tuvo una inscripcion de 240 personas de diversas instituciones publicas y privadas, asi como
estudiantes, particulares y participantes a nivel internacional de México, Honduras, Nicaragua,
Panama, Colombia, Ecuador, Peru, Chile y Paraguay
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Se desarrollaron los siguientes temas:

Charla inaugural: El aporte de los Archivos en el Bicentenario de Costa Rica, dictada por
el Dr. Fernando Jaén Garcia.

El tema central: El Desarrollo de los Sistemas de Gestion de Documentos y Expedientes
Electronicos en las Universidades Publicas, expuesto por las Universidades que han
logrado avanzar en el desarrollo de estos sistemas:

o Universidad de Costa Rica: Licda. Ana Lucila Jaén Delgado, coordinadora de la
Seccién de Normalizaciéon del Archivo Universitario y coordinadora del proyecto
SIGEDI

o Universidad Nacional: Bach. Yenifer Esquivel Reyes, informatica de la Seccién de
Documentacion y Archivos y el Lic. Luis Diego Cambronero Arce, coordinador de
la implementacion y desarrollo del Sistema de Gestién de Documentos y
expedientes Electronicos (AGDe).

o Consejo Nacional de Rectores (CONARE), Lic. Alejandra Picado Rodriguez,
encargada de la Unidad de Archivo Central de CONARE.

Mesa redonda: La Gestién y Conformacién de Expedientes de Organos Colegiados, a
cargo de los siguientes participantes:

o Participantes: Licda. Nuria Gutiérrez, Directora del AUROL de la UCR, Licda.
Maureen Rodriguez Sanchez, Archivista de la SDA de la UNA, Licda. Laura
Espinoza Sanchez, Encargada del Archivo Institucional de la UTN y el Moderador
el Lic. Cesar Sanchez Badilla, Asesor Juridico UNA

3.1.8. Otras acciones de interés institucional

El Comité de Emergencia del Consejo Nacional de Rectores, junto con la Direccién del
Area de Administracién y de la Fundacién del Centro Nacional de Alta Tecnologia se
encuentran realizando acciones producto de la emergencia sanitaria por la que esta
atravesando el pais producto de la Coronavirus (2019-nCoV).

Bajo esta linea, la Sra. Picado es la encargada de elaborar el formato de boletin e
incorporar la informacion aportada por el equipo, que contiene:

* Informacién administrativa.
* Protocolos de higiene.
* Fuentes de informacion consultada.
Se ha participado en algunas reuniones y se ha elaborado 2 boletin informativo.

En el ambito de la Comisién de Salud Ocupacional se aumentaron las sesiones para
discutir y coordinar diferentes acciones relacionadas con la pandemia, la salud
ocupacional de CONARE vy la ergonomia en actividades teletrabajables, asi mismo, se
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reactivo la Brigada de emergencia con capacitacion sobre primeros auxilios, combate de
incendios, manejo de materiales peligrosos y evacuacion.

» Se trabajé con el DGTH en el equipo de trabajo sobre el disefio de un programa de
actividades teletrabajables en CONARE.

*+ Se esta trabajando con el DGTH en la elaboracién del documento Proyecto de
digitalizacion de los expedientes de personal de CONARE.

» Se esta trabajando la Biblioteca Institucional en un equipo de trabajo sobre datos abiertos.

» Colaboracion con SINAES, revision de términos y etapas para formalizar el sistema de
archivo. Asi como otras solicitudes relacionadas con el campo de la archivistica

ALEJANDRA MARIA PICADO RODRIGUEZ (FIRMA)
PERSONA FISICA, CPF-01-1139-0006.
Fecha declarada: 31/01/2022 11:07:22 AM

. ’ ) .\, CONSEIO NACIONAL
Razén: Publicar en red de transparencia DE RECTORES

Elaborado por:

Alejandra Picado Rodriguez.
Unidad de Archivo Central.
Fecha de elaboracion: 24 de enero de 2022
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