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INFORME EJECUTIVO DE LABORES
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
2024

l. Introduccién

La Unidad de Archivo Central (UAC) del CONARE se crea en junio de 2005,
actualmente tiene 19 afios de funcionamiento. cuenta con dos funcionarios tiempo
completo:
e Alejandra Picado Rodriguez, Archivista, Profesional B. Encargada de la Unidad.
e Nuria Castro Conejo, Técnico Especializado D.

Es el ente rector del Sistema Archivistico Institucional, integrando todos los archivos de
la institucion y cuya finalidad es la organizacion de la informacién archivistica en
deferentes soportes y permitiendo el acceso de los usuarios internos y externos; asi
como, la preservacion y conservacion de los documentos, contribuyendo a la
trasparencia, rendicion de cuentas y control interno, mediante la ejecucion de
procedimientos, lineamientos y normas archivisticas.

Il. Objetivo General de la Dependencia

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
administracion eficiente y eficaz de la documentacién e informacién de las
dependencias que lo conforman; para el apoyo de las labores administrativas e
investigativas de la institucion y coordinando el adecuado uso y acceso de la
informacion archivistica de a los diferentes usuarios internos y externos”.

i. Objetivo operativo:
Cumplir con las acciones sustantivas, de gestion administrativa y académica,
mejora continua y rendicion de cuentas

ii. Objetivo estratéqico:

Desarrollar la 1l etapa del plan de preservacion de objetos digitales en el
CONARE

1. Principales resultados v logros de Unidad de Archivo Central:




Informe Archivistico 2024

i. Actividades estratégicas

adecuado para la gestion
de documentos
electronicos en el
CONARE.

sensibilizacion sobre la conservacion y
preservacion digital.

Informe de desarrollo de las acciones
sobre preservacion digital en materia de
TI.

Esquema de metadatos aplicado en el
50% de las dependencias de CONARE
para los documentos generados en el
2024.

Guia de medios de almacenamiento de
informacion aceptados en la institucion
para conservacion y preservacion

ACTIVIDAD ACTIVIDAD EJECUTADA O EN Cumplimiento
PLANIFICADA PROCESO
Propiciar un ambiente Desarrollo de la Campafia de |100%

ii. Actividades ordinarias

. % DE
OBJETIVSiQ%ZiI::: IVO DEL PROGRAMQEII_OSI\IE,:\ALCANZADA CLSJ:‘EA'\';EIQA_;EQIO

Lograr el resguardo de | 12 transferencias documentales, con 1481 100%
la memoria institucional | unidades documentales compuestas
del CONARE, en
soporte textual
Disefiar una estrategia | Se desarroll6 un sitio en SIGEDo, con un 100%
de transferencia repositorio especifico para el resguardo de
electrénica de los documentos correspondientes a los afios
documentos en la 2021 hacia atras.
plataforma SiGEDo- La estrategia fue comunicada en la
ALFRESCO CIRCULAR-UAC-002-2024.

Se realizé la transferencia de 46.214

documentos en PDF.
Realizar el Control de Se efectuo el control de calidad de 9571 100%
Calidad de 6000 registros documentales
registros documentales
transferidos al Archivo
Central
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Capacitar al Archivista y
a los encargados de los
archivos de gestion
sobre aspectos técnicos
y de relevancia en la
gestion de documentos
en el CONARE

Otorgadas:

La Coordinacion interuniversitaria y la
gestion de documentos, a la Division
Académica.

Sesion de refrescamiento sobre
documento electrénico y SIGEDo, a
Proveeduria Institucional.

Sesiones de capacitacién y seguimiento a
personal CENAT, para la organizacion de
los documentos del programa y
laboratorios.

Recibidas:

Como Gestionar publicaciones en
CONARE, de Biblioteca.

Aspectos relevantes sobre contratacion
administrativa, de Proveeduria.

Taller de valoracién de riesgo por
procesos, de ADI.

Los derechos de autor y el plagio de
Biblioteca.

Como evitar el plagio, de Biblioteca.

XVII Encuentro de Archivos Universitarios
con el lema: los archivos universitarios: de
los pueblos y para los pueblos originarios.
Charla: Evento de ciberseguridad para no
informéaticos

Curso: Gestion de la ética en la
administracion publica: Gestién de riesgos
de fraude y corrupcion

Curso: Liderazgo ético de las jefaturas

100%

Representar al
CONARE en la
Comision de Archivos
Universitarios (CAU).

Participar y apoyar en las sesiones de la CAU
10 sesiones ordinarias.

100%

Atender las consultas
documentales,
propiciando el acceso a

56 consultas con 739 documentos accedidos

100%
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la informacién por
diferentes medios

Coordinar con la Unidad | Coordinar el mantenimiento mediante un 100%
de Mantenimiento correo electrénico.
Institucional el
mantenimiento de la
estanteria compacta del
Archivo Central y el
nivelado del piso del
deposito
Desarrollar otras e Elaboracion de PAO 2025. 100%
acciones e Elaboracion de Presupuesto 2025
administrativas para el e SEVRI.
adecuado e Autoevaluacion de Control Interno.
funcionamiento de la e Gestion de riesgos sobre procesos
Unidad de Archivo e Pazy salvo solicitados.
Central (proyectos de | | papicipacion en evaluacion de
digitalizacién, datos desempefio 2023.
abiertos, SE,VR_l’ e Descripcion y actualizacion de los
consulias e indices procedimientos de la UAC, actualmente
externos, entre otros) en revision por parte del superior.
(OPES.P.32, OPES,P.33 y OPES.P.34
con sus respectivos instructivos y
formularios).
¢ Digitalizacién de 11.205 acuerdos de
CONARE de 1995 a 2021 y 149
expedientes de sesién del Consejo
Nacional de Rectores de 1979 a 1984.
¢ Informes del Sistema de Gestidn
Electrénica de Documentos SIGEDO-
ALFRESCO
e Elaboracion de procedimiento de la
gestion de documentos de 6rganos
colegiados en CONARE, colabora
Auditoria Interna.
Otras actividades fuera | e Colaboracion en Actas (29, 30 y 31 de 100%

de programacion

mayo — del 3 al 11 de junio)
e Colaborar con la identificacion,

capacitaciéon y llenado de instrumento de
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los objetivos de desarrollo sostenible del
Area de Administracion.

e Colaboracion con la Comision de Gestion
Ambiental en la limpieza del Rio Tivives,
Puntarenas.

e Coordinacion con el Archivo Universitario
de la UCR y ORE para definir un
procedimiento sobre elaboracion de
expedientes del proceso de
reconocimiento y equiparacion.

e Colaboracién con fotografias historicas
custodiadas en la UAC para la exposicion
fotografica de CONARE en el 50
aniversario, se colabora con el montaje y
desmontaje de diferentes lugares, como
los son el atrio del edificio principal de
CONARE y sala de exposiciones en
Auditorio TEC, Cartago.

ii. Proyecto vy principales logros

Gestion de documentos electronicos — SIGEDo

El desarrollo y actualizacion del documento electrénico y el sistema de Gestion
Electronica de Documentos SIGEDo-ALFRESCO, para el 2024 ha comprendido
acciones conjuntas con el equipo técnico formado por:

e Alejandra Picado Rodriguez, Unidad de Archivo Central.
e David Guerra del Rio, Area de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
e Jorge Adolio Cascante, Area de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Mediante sesiones de trabajo semanales, se da seguimiento a los proyectos, tiquetes
de los usuarios y mejoras, estas sesiones usualmente se realizan con el experto en la
plataforma ALFRESCO, en este caso con el Proveedor Contratado, GreenCore.

Se realizé la ejecucion de la totalidad de los fondos asignados a la licitacion: 2021LA-
000008-0016900162 “Mantenimiento del sistema de gestidn electronica de documentos
del Conare (SIGEDO), basado en Alfresco edicion comunitaria sobre GNU/LINUX”.
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Migracién a la version estable 7.4:

Se realizé la migracién hacia la version 7.4 de la plataforma Alfresco Community
Edition, en la cual esta basada el Sistema de Gestion Electronica de Documentos. Las
pruebas posteriores al proceso de migracion dieron como resultado que el 100 % de los
documentos y estructuras de gestion fueron migrados correctamente.

Adicionalmente, en conjunto con el proveedor de servicios GreenCore, basado en un
contexto de seguridad interna y con el fin de proteger los datos y documentos de
actividades maliciosas; a partir del 4 de marzo el acceso a SIGEDo queda protegido
para ataques de fuerza bruta, en los cuales se define que luego de 6 intentos
consecutivos que impliquen una contrasefa incorrecta, la cuenta quedara baneada
(bloqueada) por 24 horas.

Flujo de factura electrénica:

Con respecto al trabajo colaborativo que se desarrolla con diferentes dependencias, en
el | semestre se desarrollaron diferentes reuniones en conjunto con Proveeduria
Institucional, Departamento Gestion Financiera y el equipo de proyecto (ATIC, UACy
GreenCore) para el disefio y parametrizacion de un flujo para automatizar la recepcion
de facturas electronicas en el CONARE, se encuentran en fase de prueba para vincular
el correo electronico y SIGEDo. Este proceso se puso en pausa, ya que por el cambio
tecnoldgico de la plataforma de correo electrénico a Office 365 de Microsoft, no se
puede desarrollar una conexién interoperable entre una cuenta de correo electronica
impersonal y SIGEDo, ya que requiere el doble factor de autenticacién que actualmente
esta en uso.

Flujo de envio vy recepcidon de documentos:

Se esta actualizando el flujo de envio y recepcion de documentos para proceder con la
implementacion en CONARE. Las dependencias de ATIC y UAC se encuentras
revisando el flujo de acuerdo con los cambios en la arquitectura de la version 7.4.

Plan piloto para el envio vy recepcion de documentos internos:

Proveeduria Institucional y Estado de la Nacién: 10 funcionarios, se puso a prueba el
flujo de envio y recepcion de documentos electrénicos (SGDOC).

Incluy6: elaboracién de documentos mediante plantillas, control de consecutivos,
metadatos de elaboracion y gestion de documentos.

Se lograron identificar puntos de mejora, actualmente se esta en la etapa de
reconfiguracion.


https://docs.alfresco.com/content-services/community/
https://docs.alfresco.com/content-services/community/
https://docs.alfresco.com/content-services/community/
https://docs.alfresco.com/content-services/community/
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Sequridad:

SIGEDo se configurod para protegerlo de ataques de fuerza bruta, en los cuales se
define que luego de 6 intentos consecutivos que impliquen una contrasefia incorrecta,
la cuenta quedara baneada (bloqueada) por 24 horas.

Formulario para recepcion de documentos externos:

Se disefid una integracion web que conectara con SiGEDo de cada dependencia para
recibir documentos externos.

Servidor proxy:

Se desarrollo un servidor proxy para compartir enlaces publicos, esto contribuye con el
acceso a la informacién contenida en SIGEDo, sin poner en riesgo la seguridad de los
documentos.

Estadisticas del uso de SiIGEDo 2024

Almacenamiento de unidades documentales en SiGEDo
por Dependencia en el afio 2024

CENAT- Gestion Ambiental; 319
CENAT-CENIBIOT; 649

AT- LANOTEC; 910
ENAT-CNCA; 470
CENAT-PRIAS; 733

;1252

AL; 0
AA; 0
UAC; 397
DA; 398
DGMIS; 889
ORE; 916
Al; 914

CANTIDAD

DGF; 2441

PEN; 4397
DPI; 3692
PI; 4948 _ |
\ DG1Ir|-|; 15935

0 2000 4000 6000 8000 10000 12000 14000 16000 18000
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Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos de trazabilidad que almacena el sistema SiGEDo-
ALFRESCO para el 2024.

Las siguientes dependencias no almacenaron documentos en SIGEDo en el 2024:

e AA — Area de Administracion.

e AL - Asesoria Legal.

Asi mismo, es palpable una disminucion significativa en el almacenamiento de la
Direccion de OPES, ya que en afios anteriores la documentacion de esta dependencia
oscilaba en alrededor de 7000 archivos y en el 2024 solo hubo 2178. Esta Direccion
reforzé la funcidn de archivar en ALFRESCO con una contratacidon por servicios
especiales para este fin.

Por otra parte, es importante indicar que el Programa CENAT ya inicié a almacenar
documentos en SIGEDo, actualmente esta completo los documentos 2024
concernientes a fondos publicos.

Datos historicos

Con respecto al comportamiento histoérico, se visualiza una estabilidad en el
crecimiento del almacenamiento en SIGEDo en los afios 2023 y 2024, con respecto a
los tres afios que les antecede.

60000 52216 49083

37258
40000 28154
20000
2919
0 |

2020 2021 2022 2023 2024

Fuente: Elaboracion propia a partir de los datos de trazabilidad que almacena el sistema SiGEDo-
ALFRESCO para los periodos del 2020 a 2024.

Total de documentos almacenados en cinco anos en CONARE: 169 630.
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V. Acciones en Comisiones Institucionales y equipos de trabajo, en los que
participa la funcionaria Alejandra Picado Rodriguez:

i. Comisién de Archivos Universitarios:
La Comision de Archivos Universitarios realizé 11 sesiones, bajo la normativa de
coordinacion interuniversitaria.
En el marco de la coordinacion interuniversitaria y desarrollo el XVII Encuentro de
Archivos Universitarios con el lema: los archivos universitarios: de los pueblos y para
los pueblos originarios.

- 9
o 202
VIl ENCUENTRO pg
ARCHNOS UNIVERSITAR,OS
LoS archivos universitg oa:

de los pueblos y para jo ¢
pueblos originarios

25 de octubre | 8:00 a.m. a2 4:00 p.m, o
Sede del Atlantico UCR, Turrialba.

BlE3%
mayor informacion comunicarse; AUROL UCR
Tol: 2611-2990; correo: aurol@ucr.ac.cr

D Jorge Marsc:

FUENTE: Comisién de Archivos universitarios, CONARE. 2024

Actualizacién constante del sitio web de la CAU, con el objetivo de mantener
informados a la comunidad nacional e internacional sobre el acontecer de esta
comision.

Acercamiento con la Comision Interuniversitaria de Gestion Ambiental de las IESUE,
por medio de iniciativas orientadas a generar acciones sistémicas en cuanto a la
adecuada destruccion de los documentos de archivo que ya cumplieron su vigencia
administrativa legal. Se elaboraron tres materiales didacticos con la informacion
obtenida de las sesiones de trabajo.

Charla con la presentacién de resultados obtenidos en las Jornadas de Actualizaciéon
en gestion del Riesgo para la protecciéon del Patrimonio Documental Impreso y Digital
organizado por la UNESCO, por el Lic. Jorge Mora Cerdas, funcionario AUROL-UCR.

ii. Comisién de Salud Ocupacional
Informe de la Comisién de Salud Ocupacional 2023, en la Plataforma de Centros de
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Trabajo del Consejo de Salud Ocupacional.
Se participa activamente de las sesiones de la CSO.
Se recibe charla del INS sobre las polizas de riesgo del trabajo.

iii. Brigada de Emergencia
Alejandra Picado es nombrada Coordinadora de la Brigada de Emergencia.
Colaboracion con la definicion de los términos de referencia para la contratacion de la
capacitacion del equipo.
Seminario Brigadas de Emergencia, un reto actual para los centros de trabajo.
Se participd activamente en la actualizacion de conocimiento que incluyo:

a) Taller Materiales Peligrosos. Contenido: e Manejo y estrategia de emergencias
con materiales peligrosos. e Uso de la Guia GRE ¢ Uso de duchas, lavaojos y
demas equipo contra derrames.

b) Sistema de Comando de Incidentes. Contenido: e Estructura de las cinco areas
funcionales. e Operaciones de las emergencias con el SCI. e« Manejo de diferentes
escenas de acuerdo a la identificacion de amenazas de la valoracioén de riesgos
del CONARE

¢) Evacuacion y simulacros (Dos sesiones). Contenido: ¢ Cuando evacuar. ¢ Rutas
de evacuacion. e Puntos de reunion. e Etapas del simulacro. e Logistica de un
simulacro. e Practica de simulacro institucional (coordinar con las autoridades) e
Logistica y etapas de la simulacion.

d) Extintores y combate de conatos de incendio. Contenido: e Identificacion del
sistema fijo contra incendio del CONARE, su ubicacién y funcionamiento.

e) Primeros auxilios médicos y traumaticos. Contenido: e Manejo de paciente
meédico. ¢ Manejo de paciente traumatico. e Version vigente de técnicas de RCP. e
Practica de evaluacién de pacientes y signos vitales. e Evaluar las boletas de
atencién de pacientes, descargo de responsabilidad para usar en CONARE.

f) Plan de emergencias. Contenido: e Revision del Plan de Emergencias de
CONARE. e Identificacion de las tareas que tiene la Brigada de Emergencia
estipuladas.

Enlace de comunicacién entre la CSO y los Brigadistas.
Se recibié charla del INS sobre hipertensién arterial.

iv. Gestién de datos de investigacion
Mediante la coordinacion de la Biblioteca, se desarrollan acciones con el equipo de
trabajo.
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Colaboracion para redaccion de lenguaje inclusivo de los documentos producidos por el
equipo.

v. Preservacion digital
De acuerdo con el plan de preservacion digital, este afio se esta ejecutando la Il etapa,
se estan desarrollando las acciones planificadas.

vi. Equipo de éticay valores
Se continua como enlace de la Direccion de OPES ante el equipo de ética y valores.
Se da seguimiento a la propuesta del Plan de accion de la politica de ética de
CONARE, se obtiene el visto bueno para remitirlo a la ADI.
Se participa de las sesiones de Equipo de Etica Institucional y de la Comision Nacional
de Etica y Valores.

Vil. Equipo Institucional Mejora de la Gestion
Se esta trabajando con el equipo en la definicion de los diferentes requerimientos,
indices, normas en los cuales la Institucién debe rendir cuentas.

viii.  Marco de Gobierno vy Seguridad de Tl
Se colabora con el ATIC en criterios técnicos para el desarrollo del marco en CONARE
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