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Resumen Ejecutivo

Este informe corresponde a los resultados del Trabajo Final de Graduacion
denominado “Sistema de gestion documental para el manejo de expedientes digitales,
en la Unidad de Proteccién Radiolégica, Sede Central del Ministerio de Salud de Costa
Rica, en el periodo 2022”, bajo la modalidad de proyecto, con el fin de optar por el grado

de Licenciatura en Administracién de Oficinas.

El trabajo fue dirigido a realizar un estudio cualitativo para proponer un sistema
de gestion documental para el manejo de expedientes digitales en la Unidad de
Proteccion Radiolégica, Sede Central del Ministerio de Salud, ubicado en la provincia de
San José, Costa Rica.

El proyecto de investigacion se plante6 desde la problematica de dicha Unidad, ya
qgue, presenta la necesidad de contar con un sistema de gestion documental,
especificamente para el manejo de expedientes digitales.

De este modo, se propuso como objetivo general analizar los procesos
administrativos de la Unidad de Proteccion Radioldgica, Sede Central del Ministerio de
Salud de Costa Rica, con el fin de disefiar un sistema de gestion documental digital, en el
periodo 2022.

Asi que, para dicho andlisis, se aplicaron diferentes instrumentos de recoleccion
de datos a los sujetos de investigacion y a la Unidad en general; con el propésito de dar
una propuesta de acceso digital a los expedientes existentes, la cual ofrecié una solucion
a las necesidades de la Unidad de Proteccion Radiolégica.

Finalmente, se muestra la propuesta de disefio, conclusiones y recomendaciones
a las que se llega como resultado del proceso que se ejecutd a lo largo del proyecto de

investigacion.
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Introduccion

El siguiente trabajo de investigacion titulado “Sistema de gestibn documental para el
manejo de expedientes digitales, en la Unidad de Proteccion Radiolégica, Sede Central del
Ministerio de Salud, en el periodo 2022” se sitla dentro de la linea de investigacion Innovacién
en la administracién de documentos, segun el acuerdo del 28 de febrero de 2018, sesién de

Asamblea Académica de la Escuela de Secretariado Profesional N°02-2018.

Este se desarroll6 en la modalidad de trabajo final de graduacion tipo proyecto segun
nuevo acuerdo general sobre modalidades de TFG aprobado UNA-CONSACA-ACUE-087-2022
PUBLICADO EN UNA GACETA 12-2022 ALCANCE 04 DEL 24 DE OCTUBRE, el cual establece
gue, el proyecto de graduacion es una actividad teérico-practica dirigida al analisis de un
problema, la evaluacién y propuesta de solucién, mediante el uso de modelos u otros medios

adecuados dentro de un marco de rigurosidad académica (p.2).

La investigacion que se plantea y se fundamenta en los conocimientos adquiridos en la
carrera de Licenciatura en Administracion de Oficinas, la cual busca implementar estrategias de
mejora para el desarrollo de la labor cotidiana dentro de la oficina moderna; asi como, articular
el quehacer de los procesos que se lleven a cabo, con el propésito de que los servicios que se
proporcionan sean agiles y expeditos considerando los diferentes tipos de organizaciones y
empresas privadas y publicas, no solo a nivel de atencion al cliente interno y externo, sino de
toma de decisiones y respaldo documental que permitan registrar y custodiar las tareas

administrativas relacionadas con la gestion documental y la legislacion vigente.

El proyecto de investigacion se enfoca en el analisis de los procesos administrativos de
la Unidad de Proteccion Radioldgica, con el fin de presentar una propuesta de sistematizacion
de la gestién documental para el manejo de expedientes digitales, los cuales permitiran una
visualizacioén digital de dichos documentos aportando agilidad y eficacia en las labores que esta

Unidad ejecuta.

Es importante mencionar que, la situacion actual para las organizaciones promueve un
nuevo enfoque en la cultura de trabajo y por ende un cambio, esto por cuanto se ha visto afectada
por factores sociales, ambientales, econémicos, politicos y sanitarios a causa de la emergencia
sanitaria COVID-19 y requiere de la transformacién de procesos con el uso de las tecnologias

de informacion y comunicacion (TIC) para mejorar la administraciéon documental.
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El uso de la tecnologia resulta fundamental para la organizacién moderna, ya que, permite
reducir costos operativos a partir de la disminucién del consumo de materiales, movilidad y el
aprovechamiento del tiempo para mejorar la productividad a través de los distintos medios y

entornos digitales de trabajo colaborativo.

En este sentido, la propuesta del proyecto se centra en la elaboracién de un disefio de
herramienta digital que permita a la Unidad de Proteccién Radiol6gica modernizar su sistema de
gestion documental, de manera que, los colaboradores puedan acceder a los documentos por

medio de los entornos virtuales que se ofrecen en el mercado.

El proyecto se fundamenta en la legislacion nacional costarricense, la cual ha
implementado politicas para el manejo documental de las instituciones publicas desde el afio
1990 y que da inicio con la promulgacion de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos. Los
avances tecnoldgicos, asi como, las demandas de servicios eficientes y eficaces en las
instituciones del estado han propiciado nuevas leyes que complementan y regulan el manejo
documental tanto fisico como digital, tales como la Ley 8454 de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos. Electrénicos y la Ley N°8220 de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos
y Tramites Administrativos, con esto se faculta a las instituciones a invertir recursos en
plataformas digitales que les permitan facilitar las operaciones y servicios a los ciudadanos con

mecanismos agiles y confiables.

De acuerdo con Martinez y Velasquez (2020) cita con respecto a la tecnologia de

informacion:

Ha propiciado cambios significativos en materia de procesos productivos, y de los
modelos de trabajo. Es dificil no encontrar &mbitos en que no esté presente la influencia
de la revolucién tecnoldgica. La incorporacion creciente de diferentes aparatos digitales
en el dia a dia, la ampliacion del acceso a Internet, el establecimiento de redes de alta
velocidad, la ubicuidad en el acceso via mdultiples dispositivos conectados y la
computacién en la nube han hecho posible la emergencia y expansién de un mundo
digital. (p.12)

El uso de diferentes medios de comunicacién como lo son las aplicaciones telefénicas de
mensajeria instantanea, el correo electrénico, las video llamadas o telefonia por medio de IP, el
acceso remoto a los dispositivos locales, el almacenamiento en la nube, el uso de herramientas

colaborativas para trabajo, han permitido que la especialidad no sea un factor determinante para
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mejorar la comunicaciébn empresarial y el desarrollo de los procesos productivos para una
organizacién, mas aun, han dado cabida para continuar con las actividades econdmicas en un
momento tan crucial como la emergencia por COVID-19, suscitada a partir del 2020 y que
replanted la economia y el quehacer mundial provocando un cambio, no solo a nivel tecnolégico
sino en la forma de dirigir la vida y establecer vinculos comerciales y sociales entre los seres
humanos. No obstante, el uso de la tecnologia va ligado a todos los procesos de gestién
administrativos modernos y dentro de estos se concibe el resguardo documental que adquiere
una posicién fundamental y no esta aislado. Dentro de este contexto, surge la modalidad del

teletrabajo para apoyar la modernizacion de las labores en la oficina.

El manual de buenas practicas para el teletrabajo de la OIT (2011), define acerca del
teletrabajo; de manera que, esta modalidad de trabajo es aquella que utiliza herramientas
tecnolégicas para realizar las tareas de acuerdo con el puesto que desemperie el colaborador de

una organizacion. (p.11).

En consecuencia, la adopcion de esta practica ya sea de forma permanente o alternada
dentro de las organizaciones, beneficia a las personas trabajadoras y a la misma empresa; por
lo tanto, los profesionales en administracion de oficinas pueden adecuar sus funciones a esta
nueva forma de operar sin afectar el desarrollo de las actividades productivas y en el cual se ve

inmersa la labor de la gestion documental.
La Organizacion Internacional del Trabajo (2020) manifiesta que:

Desde el comienzo de la emergencia sanitaria por COVID-19, el ritmo de la digitalizaciéon
se ha acelerado, la adopcion por parte de las empresas de tecnologias digitales ha dado
lugar a un aumento de las oportunidades para que los empleados sigan trabajando desde
sus casas. La digitalizacién ya estaba produciendo cambios importantes en la forma en
gue se organizan el empleo y los lugares de trabajo, con posibles consecuencias
importantes para las necesidades en materia de competencias requeridas, normas

laborales y bienestar de los trabajadores. (p.8)

En este sentido, las organizaciones a nivel mundial han tenido que replantear su forma
de trabajo, esto para mantenerse en los mercados de bienes y servicios. Claro esta que, no todos
los procesos productivos se pueden llevar a cabo mediante el teletrabajo; sin embargo, las
actividades administrativas que no requieren la presencialidad pueden ejecutarse desde otros

sitios distintos por medio del uso de la tecnologia.
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En Costa Rica, los procesos productivos a distancia, o mejor llamado “teletrabajo” se
regularon a partir de la promulgacion de un primer decreto (N°34704) en el afio 2008, segun lo
sefala el Primer Informe sobre el Teletrabajo en Costa Rica, (2017, p.21), el cual fue dictado
para el sector publico, sin embargo, este no tuvo gran acogida sino hasta el 2020, a raiz de la
situacion sanitaria mundial, la cual vino a incrementar esta practica laboral tanto en el sector

publico como en el sector privado.

En conclusion, la investigacion que se desarrollard en la Unidad de Proteccion
Radioldgica del Ministerio de Salud tiene como finalidad disefiar y proponer una herramienta
digital para el manejo de la informacién una vez que se analicen los diferentes procesos gue se
ejecutan y la forma en cémo se lleva a cabo el resguardo de los tipos documentales en la

actualidad.

A continuacién, se muestran los antecedentes del estudio que aportan un resumen de los

temas relacionados con la presente investigacion.
I.I Antecedentes

Dentro de la administracion de oficinas, la gestion documental es una parte importante
para las organizaciones, ya que, por medio de ésta se administra toda la documentacion creada
y recibida, se tramita y conserva de acuerdo con la clasificacibn adecuada y segun normativa
costarricense; todo con el fin que los altos mandos puedan tomar las mejores decisiones para

las organizaciones.

En la medida que surgen nuevos mecanismos, se amplia la gama de recursos
tecnoldgicos y software. Por esta razén, las organizaciones han implementado nuevas
herramientas digitales para contar con un acceso rapido y eficiente; donde la busqueda,
resguardo y consulta de la gestiébn documental de la compafiia llegue a estar a la mano para la
ejecucion eficaz de las actividades en la modalidad teletrabajo y virtualidad que se lleva a cabo

en esta era.

Asi, en esta investigacion se analizd el problema de carencia de gestion documental
digital, y de una herramienta tecnologica que provea el acceso, consulta y uso de los
expedientes, hasta llegar a la propuesta de disefio de una herramienta digital adecuada para
facilitar la gestion documental para la Unidad de Proteccion Radioldgica, Sede Central en el

Ministerio de Salud.
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Antecedente mundial

En el ambito mundial se encuentra un antecedente en el repositorio de la Universidad de
Andalucia, Espafia; que aborda el tema Sistema de Gestion documental de la Universidad
Nacional Agraria Nicaragua (SIGDUNA), segun Rodriguez (2013):

La investigadora desarroll6 su tesis de grado, en la Universidad Nacional Agraria
Nicaragua y el planteamiento del problema se presenta en la conservacion y preservacion
critica que han permanecido los documentos de archivos, y que el no actuar rapidamente
en funcion de esto a nivel institucional puede ser dramatico; ya que, la memoria historica

institucional se perderia y la institucién quedaria sin evidencias documentales.

Segun indica la autora, en ese momento la informacion se ubicaba en bodegas sin ningun
tipo de control, organizacion, las cuales se encuentran en condiciones fisicas no
adecuadas y se han expuesto al deterioro, y se desconocia el paradero de toda la

informacion que se habia generado por muchos afios. (p.14)

Ademas, el autor justifica la elaboracién de la propuesta, en la necesidad de la
universidad de implementar buenas practicas en la administracion y en la gestion de la
informacion que se genera como entidad educativa, “enfrentando en la gestibn de sus
documentos de archivos y asimismo contribuira a crear las bases para el cumplimiento de la Ley

de Acceso a la Informacién Publica” (Rodriguez, 2013, p.6).
Por lo anteriormente sefalado, el objetivo general de este antecedente fue:

Contribuir a la gestion de la universidad a través de la creacion de un Sistema de Gestion
de Archivos que permita la organizacion, conservacion y disposicion de los documentos
de archivos que se generan en la institucion para la preservaciéon de la memoria historica

e institucional de la Universidad Nacional Agraria. (Rodriguez, 2013, p.17,19)

Finalmente, la postulante pudo cumplir con los objetivos satisfactoriamente a través de
los instrumentos de entrevista y observacion, donde pudieron generar una propuesta para que
los procesos administrativos estudiados se llegaran a normalizar y simplificar; otorgando ahorro

y tiempo en blsqueda de informaciéon documental. (p.17,19)
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Antecedente latinoamericano

A nivel latinoamericano el Gobierno de Chile, por medio del Ministerio de Hacienda y el

Ministerio Secretaria General de La Presidencia (2016) refiere que se llevé a cabo:

La investigacion denominada “Requerimientos de un sistema de Gestion documental
para el Estado” esta investigacién surge de la necesidad de implementar un sistema
integral de gestion documental en el Estado que permita desarrollar soluciones para
alcanzar niveles de calidad en los servicios que concuerden con las expectativas de los
ciudadanos, examina la forma en que la gestién de los documentos del Estado afecta la
calidad de los servicios al ciudadano y la incidencia de los procesos documentales en la

eficiencia de la gestion al interior de los organismos publicos. (p.8)

Segln menciona esta misma entidad, esta investigacion busca evaluar el estado de la gestion
de la informacién en el Estado de Chile, mediante la cual se busca justificar la necesidad de
elaborar un plan para modernizar esta area brindar recomendaciones para darle forma, “teniendo
en consideracion la calidad de los servicios al ciudadano, la relacién costo-beneficio de las
medidas a implementar y la necesidad de contar con informacion oportuna para apoyar la toma

de decisiones y el disefio de politicas publicas”. (p.16)

Como resultado de la investigaciéon realizada por el Ministerio de Hacienda Chileno,
surgieron recomendaciones funcionales y tecnoldgicas que permitan el mejoramiento de la
gestion de la informacion y que requiere de un involucramiento activo por parte de las autoridades
mas altas del gobierno central y de las instituciones. Algunas de las principales recomendaciones
gue genero la investigacion con respecto al sistema de gestién documental ya sea con soporte
en papel o electronico se baso en la norma 1SO:15489. También se recomendoé elaborar una
herramienta cualitativa y cuantitativa que les permita evaluar el estado de madurez de la

informacién de las organizaciones publicas, entre otras. (p.19)

Antecedente centroamericano

Esta investigacion, fue realizada por Hidalgo et. al (2012), de la Universidad de El
Salvador llamada: Sistema de Gestion documental de Acuerdos de Junta Directiva para
Secretaria de Facultad de Medicina de la Universidad de El Salvador; y su objetivo fue obtener
el mayor numero de ideas en torno a la busqueda de oportunidades de mejora del sistema de

gestion documental de acuerdos. (p.8)
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Para tal efecto, los postulantes diagnosticaron el problema principal utilizando dos
técnicas, la lluvia de ideas y la causa-efecto. Estas dieron como resultado la deteccion de
diversos problemas que segun indican, tienen como incidencia una indebida gestion documental

centrados en cuatro areas: politicas, personas, procedimientos e infraestructura. (p.22)

El objetivo general que plantearon es: “Desarrollar un Sistema que realice la gestion
documental de los Acuerdos de Secretaria, para agilizar y optimizar el manejo de los documentos
generados en la Secretaria de la Facultad de Medicina de la Universidad de El Salvador” (Hidalgo
et al, 2012, p.9).

La propuesta presentada se centra en el uso eficiente del Sistema de Gestion documental
de Acuerdos de Junta Directiva, para Secretaria de Facultad de Medicina de la Universidad de
El Salvador. Para esto presentan un plan en el que se establecen estrategias, actividades,
recursos y los controles necesarios para su exitosa implementacion. Las actividades sugeridas

fueron:
1. Transicion del sistema manual actual al nuevo modelo automatizado.
2. Carga Inicial de Datos.
3. Control de la Implementacién.
4. Recurso humano para la implementacion. (Hidalgo et al, 2012, pp. 221-222)

Por ultimo, una de las conclusiones y recomendaciones que se muestran en el informe detalla:
Fue la vital importancia de acceso a la informacién que ordinariamente una empresa o
unidad organizativa no esta en la disposicion de facilitar a nadie externo a ella; por eso,
hay que crear conciencia que el equipo desarrollador tiene como objetivo cumplir los
requerimientos de los usuarios y la Unica manera de lograr esto es que los usuarios de
negocio actuales del sistema manual proporcionen informacién de cémo opera el sistema
actual, la informacién que maneja, como lo hace, documentos fuentes, etc. Una vez la
empresa esta totalmente de acuerdo con esta realidad es que realmente se puede
comenzar a trabajar en el disefio y desarrollo del sistema mecanizado. (Hidalgo et. al,
2012, pp. 235-236)

Antecedente nacional

En los ultimos afios nuestro pais no ha quedado ajeno a la implementaciéon de sistemas
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de gestion documental digital, tanto en empresas publicas como privadas, donde el aporte
profesional ha propuesto correctas practicas del proceso de gestion documental de creacion,

almacenamiento, recuperacion, distribucién, clasificacion y seguridad de las oficinas productoras.

Se toma como antecedente nacional el ejemplo del Poder Judicial que desde el 30 de
mayo de 2011 con la emisién de la circular Politicas del Programa Hacia Cero Papeles del Poder
Judicial, inici6 el programa de Cero Papel dentro de su institucidn, cuyo objetivo es garantizar
una justicia agil y sin papeles, considerando los recursos tecnoldgicos y eliminando el uso de
papel. (Circular Politicas Cero-Papel-80-2011, p.1)

El sistematizar todos los procesos administrativos, ha facilitado el trabajo a los
funcionarios y el acceso a los usuarios, ya que los tramites de entrega, revision de expedientes

y otros, agilizan la informacién simplificando los tramites.

Actualmente, esta instancia gubernamental no solamente posee base de datos internas;

sino que, cuenta con una pagina web https://pj.poder-judicial.go.cr/index.php, que esté al alcance

de cualquier usuario 24/7 para realizar diversos tramites.

Como resultado para este Poder de la Republica, las implementaciones de las TIC
permiten acelerar los procesos de oficina dando oportunidad a una justicia pronta y cumplida;
ademas, del aporte significativo al medio ambiente con la reduccion del uso de papel. (Poder
Judicial de Costa Rica, 2022)

I.Il. Planteamiento del problema

El contexto que da origen al problema de esta investigacién se encuentra en la Unidad
de Proteccion Radioldgica del Ministerio de Salud, que se ubica en las instalaciones del Ministerio
de Salud, edificio norte (contiguo a la entrada de la morgue del Hospital San Juan de Dios), quinto

piso, San José centro.

La Unidad de Proteccion Radiologica del Ministerio de Salud “tiene bajo su cargo la
vigilancia de la red de servicios de salud en materia de ambiente humano, la planificacion
sectorial en este ambito y la evaluacion del impacto de las acciones planificadas, y el control de
la normativa” (Ministerio de Salud Publica de Costa Rica [MS], 2013, p. 134).

Entre las principales funciones se destacan:
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1. Elaboracién del componente de proteccion del ambiente humano en politicas, planes,

programas y proyectos en salud en el &mbito de su competencia.

2. Andlisis de la oferta de servicios de salud en los ejes teméticos de competencia con

participacion social; para identificar brechas de cobertura y acceso a dichos servicios.

3. Elaboracion del componente ambiente humano del andlisis de situacion de salud en el

ambito de su competencia.
4. Asesoria técnica a la Direccién en el &mbito de su competencia.

5. Asesoria técnica a las Unidades Organizativas de los tres niveles de gestion en el

ambito de su competencia.
6. Asesoria técnica a otras instituciones en el ambito de su competencia.
7. Apoyo en la definicion de prioridades en el &mbito de competencia.

8. Identificacion del conjunto de servicios y organizacion de la red de provisiéon de dichos
servicios que debe garantizar el Estado de acuerdo con el perfil epidemiol6gico de la

poblacion y segln los ejes tematicos de competencia.

9. Ejecuciéon de evaluaciones de impacto de las acciones en salud especificas en el

ambito de servicios de salud de proteccion del ambiente humano.

10. Supervision y evaluacién de la ejecucion de los procedimientos, georeferenciacion e
inventarios de entes generadores en todos aquellos ejes teméticos de su competencia.
(MS, 2013, pp. 134-135).

De acuerdo con una entrevista realizada a la ingeniera Ana Villalobos Villalobos,
Directora de la Unidad, la necesidad de contar con un acceso de forma digital a la produccion
documental de la oficina, especificamente, en los expedientes de los diferentes entes publicos y
privados que realizan tramites para solicitudes de permisos y operacién de equipos emisores de
radiaciones, ya que, al no tener un acceso virtual a estos expedientes hace que los trdmites y
resoluciones que se deban dar a las instituciones solicitantes se vean atrasados; ademas, que
el tiempo para la resolucién de cada caso en particular es extenso al tener que consultar la

documentacion en forma fisica. (Comunicacion personal, 16 de octubre de 2022)
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En la actualidad y debido a la situacion sanitaria por COVID-19, los colaboradores que
se desempefian en esta unidad se encuentran en la modalidad de teletrabajo, en cumplimiento
del protocolo emitido por el Ministerio de Salud para evitar los contagios ocasionados por el virus.
Esta unidad ha mantenido la politica de utilizar este formato de trabajo en gran cantidad de sus
departamentos y puestos administrativos lo que provoca que los expedientes que se encuentran
en forma fisica tengan un acceso limitado. El acceso a la informacion fisica esta limitado a un
dia a la semana, por cuanto la secretaria de la unidad que brinda el apoyo realiza trabajo
presencial en un dia definido y puede trasladar la documentacion utilizando un escaner para
digitalizar la informacion, el cual esta en el recinto de oficina, posteriormente, se remite a cada

uno de los funcionarios que estan a cargo de un tramite especifico.

El resguardo de los expedientes se realiza en archivadores fisicos. Los documentos
para su debido tramite deben estar foliados, de momento, para la Unidad de Proteccion
Radiolégica no ha sido posible digitalizar todos los documentos que ingresan, ya que, no existe
un mecanismo para foliarlos digitalmente. A partir de esto, es de suma importancia para la unidad
contar con una herramienta digital que les permita acceder, foliar, resguardar y utilizar los
diferentes expedientes durante la ejecucion de labores en jornadas en modalidad teletrabajo. Los
medios digitales para el resguardo informativo y como fuente de consulta son fundamentales en
cualquier entidad, ya sea publica o privada; ademas, se requiere la innovacion y el planteamiento
de nuevas formas de acceder a la informacion, ya que, disminuye los plazos de elaboracion
documental al contar con los datos rapidamente; asi como, se da una reduccion en el tiempo de
resolucion en cada tramite que evita el desplazamiento de los usuarios para la formalizacion y

resolucion de manera pronta y efectiva.

Considerando la forma como se maneja la documentacién administrativa de la Unidad

de Proteccion Radiolégica, se generan las siguientes interrogantes:

A. ¢Qué tipos de documentos se generan en la oficina?

w

¢, Cual es el tramite que se da a los documentos?
¢ Qué tan pronta debe ser la respuesta a los tramites que se realizan en esta oficina
productora?

D. ¢Cuantos expedientes maneja esta unidad del Ministerio de Salud?

Asi que, después de discutir las interrogantes que surgieron como grupo, se decide hacer el

siguiente planteamiento del problema:
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[.IIl Pregunta de Investigacion

La pregunta de investigacion surgié a partir de una reunién con la ingeniera Ana
Villalobos, jefe de la Unidad de Proteccion Radiolégica. En conversacion con la profesional, se
plantearon diferentes necesidades relacionadas con la organizacién de la documentaciéon que
posee la unidad, en la cual se externa la dificultad en la adaptacion al teletrabajo durante estos
dos dltimos afios de emergencia sanitaria, debido al escaso acceso a los expedientes y diferentes
documentos fisicos que la unidad posee y que necesita acceder para poder atender y dar
respuesta a los multiples casos que reciben de instituciones que requieren atencion a sus

solicitudes, tramites y permisos.

El acceso a los expedientes fisicos de la unidad se ha visto limitado debido a las
restricciones sanitarias que han surgido a causa de la emergencia sanitaria por el covid-19. El
teletrabajo surgié como una forma de continuar con las funciones laborales de cada funcionario
desde su hogary a su vez cumplir con los protocolos de salud y medidas de seguridad necesarias
para evitar la propagacion del virus, por lo que el uso y consulta de los diferentes documentos y
archivos resguardados de forma fisica en las oficinas se ha visto reducido y se ha imposibilitado
la consulta constante de estos. Antes de la emergencia sanitaria los documentos, expedientes y
archivos, eran utilizados los 5 dias de la semana y con la emergencia sanitaria su uso pasoé a
una consulta de medio dia por semana, lo cual ha afectado el trabajo y ha provocado retrasos
en la atencion de tramites, solicitudes y gestiones administrativas. De aqui nace la idea de

plantear la siguiente pregunta de investigacion:

¢, Como se realiza la gestion documental en la Unidad de Proteccion Radioldgica de

la Sede Central del Ministerio de Salud de Costa Rica, en el periodo 2022?

Con esta pregunta se pretende dar una solucion para que el personal de la unidad pueda
tener acceso a los expedientes de manera digital sin necesidad de desplazarse a las oficinas

para poder consultar la documentacion que les sea requerida.
[.IV Justificacion

Actualmente, la gestion documental de las organizaciones ha experimentado un cambio
importante, ya que, muchos de los documentos estan sistematizados, dando auge a las
diferentes alternativas que ofrece la tecnologia de informacién y comunicacion. Entendiendo que,

la gestion documental es aquella que asegura una informacién organizada y eficiente, que
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beneficie la productividad empresarial. “Disefiado para almacenar, administrar y controlar el flujo
de documentos dentro de una organizacién. De esta manera, organiza los documentos e
imagenes digitales en una localizacion centralizada a la que los empleados puedan acceder de

forma facil y sencilla”. (European Knowledge Center for Information Technology, 2015, parr. 1-2)

El Ministerio de Salud a través de la Direcciéon de Proteccién Radiolégica y Salud

Ambiental, tiene como filosofia de trabajo:

Proteger la salud de la poblacién y el medio ambiente contra los efectos nocivos de las
radiaciones ionizantes y material radioactivo, por medio del ejercicio de la regulacion, asi
como, vigilar la seguridad fisica de los emisores de radiaciones ionizantes utilizadas en
las practicas médicas, odontologicas, industriales, veterinarias y de investigacion. (MS,
2017, Articulo 32, inciso A)

Por lo anterior, en el Ministerio de Salud, especificamente en Unidad de Proteccién
Radioldgica, se presenta un problema con la gestion documental, especificamente, el acceso a
los expedientes de los diferentes entes publicos y privados, ya que, estos documentos
actualmente los manejan Unicamente de forma fisica, no se encuentran resguardados de forma
digital y no se cuenta con acceso virtual a estos; por lo que, es limitado e inaccesible para

aqguellos funcionarios que se encuentran en la modalidad de teletrabajo.

Ademas, no se cuenta con una herramienta digital que permita un acceso virtual y llevar
a cabo la unificacion de un expediente y una foliacion digital de los documentos que pertenecen
a cada uno de estos; por lo que, se considera que esta unidad perteneciente al Ministerio de

Salud debe buscar la forma de facilitar el acceso virtual a los expedientes, permitiendo:

a) Acceso inmediato a la documentacion requerida

b) Una agil revision de la informacion.

c) Ahorro y eficiencia en el tiempo de trabajo.

d) Categorizacion de expedientes de acuerdo con su origen.
e) Almacenamiento ordenado.

f) Custodia de documentos.

g) Oficina con cero papeles.
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Por lo tanto, es necesario que la Unidad de Proteccion Radioldgica desarrolle
mecanismos de gestion documental, ordenamiento y resguardo de la informacién por medio de
la implementacion de una herramienta digital innovadora que permita el acceso virtual de forma
remota y solventar las necesidades de consulta, busqueda de documentos en los expedientes
en tiempo real para los funcionarios en modalidad de teletrabajo. De esta manera, la virtualidad
no sera un impedimento para contar con informacién a la mano y fidedigna para resolver los
tramites y tomar decisiones efectivas de las reuniones ejecutivas o para dar una pronta y efectiva

atencion a los pacientes hospitalarios.

I.V Objetivos de la Investigacion

Objetivo General

Analizar los procesos administrativos de la Unidad de Proteccién Radiol6gica, Sede
Central del Ministerio de Salud, con el fin de disefiar un sistema de gestién documental

digital, en el periodo 2022.

Objetivos Especificos

1) Diagnosticar la percepciéon de los funcionarios administrativos para el manejo de

expedientes digitales en la gestion de la oficina.

2) Determinar cudles son las tecnologias de informaciéon que posee la Unidad de

Proteccion Radioldgica del Ministerio de Salud para la virtualizacién de los expedientes.

3) Disefiar una propuesta de un sistema para la gestiéon documental de los expedientes

desde una perspectiva de innovacion y virtualidad.

4) Validar la propuesta de disefio del sistema para la gestion documental de los

expedientes.
I.VI Viabilidad para realizar el trabajo

Seguidamente se detallaran los recursos viables a tomar en cuenta para el proceso de

realizar la investigacion:

a. Aceptacion de la Unidad Productora
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Como parte fundamental de la viabilidad para realizar este trabajo de investigacion, las
postulantes cuentan con el aval de la jefatura de la oficina productora de la Unidad de Proteccién
Radioldgica del Ministerio de Salud. En el apartado anexos se visualiza carta de aceptacion para
llevar a cabo este trabajo final de graduacion.

b. Fuentes de informacion

Adicionalmente, a medida que se va desarrollando este proyecto de graduacion, se
establece como un proyecto viable, al contar con una cantidad significativa de fuentes
bibliograficas fidedignas, como articulos cientificos, las monografias fisicas y digitales,
documentos electrénicos, paginas web oficiales, entre otros. Aunado a esto, se cuenta con

herramientas tecnolégicas para la elaboracién del proyecto.

c. Recurso Humano

El personal de la Unidad de Proteccién Radiol6gica esta dispuesto a brindar toda la
informacién necesaria para poder recopilar los datos requeridos, a través de los instrumentos de
recoleccion de datos que se establecen para una investigacion cualitativa. De esta manera, se

podra adquirir informacion detallada acerca de:

A. ¢Colmo llevan a cabo sus funciones laborales actualmente a causa de la crisis

epidemioldgica que estamos pasando?
B. ¢De qué forma tienen acceso a la informacion documental o a los expedientes?

C. ¢Se conoce los recursos tecnoldgicos con los que cuentan los funcionarios de la Unidad
(tanto en la oficina, como en sus recintos de teletrabajo) para determinar qué facilidades

tienen para atender las consultas de manera virtual?
d. Conocimientos adquiridos y experiencia profesional

Este proyecto de graduacion lo integran tres postulantes que cuentan con los
conocimientos necesarios para el desarrollo de éste. A través del cumplimiento del plan de
estudio de la carrera de Administracion de Oficinas, se completan todos los ciclos y los créditos
establecidos; llevando a las postulantes a obtener los titulos de Diplomado en Secretariado
Profesional, el Bachillerato en Administracién de Oficinas y culminando los bloques de estudio
de la Licenciatura, carreras que ofrece la Escuela de Secretariado Profesional. Asimismo, a
través de los afos, las postulantes han adquirido conocimientos extraacadémicos innovadores

gue fortalecen la profesion de la administracion de oficinas.



Capitulo I: Introduccién 15

Por otro lado, las tres estudiantes cuentan con mas de 20 afios de experiencia en la
ejecucién de labores secretariales y asistencial de altos mandos, cada una en las empresas en

gue laboran actualmente.

e. Tiempo

Para la elaboracion de este proyecto, las postulantes han invertido alrededor de 18
meses; y segun el Articulo 4 “Tiempo para la presentacion del reglamento de trabajos finales de
graduacién en el grado de licenciatura”; indica que, una vez que sea inscrito el anteproyecto de
tesis el tiempo de duracion para la elaboracion de la tesis es de 24 meses para el total desarrollo
de la propuesta de investigacion. (Reglamento de Trabajos Finales de Graduacion de la Escuela

de Secretariado Profesional, 2011, p.15)

f. Apoyo académico

En cuanto al apoyo académico para la revision, aporte profesional, desarrollo y andlisis
del proyecto, se cuenta con la doctora Xinia Maria Corrales Escalante, académica de la Escuela
de Secretariado Profesional, como tutora; la master Margarita Vargas Calvo, académica de la
Escuela de Secretariado Profesional y la ingeniera Ana Villalobos Villalobos, directora de la
Unidad de Proteccion Radiolégica del Ministerio de Salud en calidad de lectoras. En el apartado
anexos se visualiza el documento que hace constar el compromiso para dar seguimiento y

supervisiéon a la investigacion.

Asimismo, se conté con el seguimiento académico y profesional por parte del académico,
master Fabian Arce Soto, quien imparte los cursos relacionados con el componente de

investigacion en la carrera de Administracién de Oficinas.

g. Conveniencia

Este proyecto busca facilitar a los funcionarios de la Unidad de Proteccion Radiolégica el
acceso a los expedientes de manera digital de las diferentes instancias a la cuales les debe dar
servicio, lo cual es algo muy conveniente para ellos, ya que, debido a la situacion actual del pais
por la emergencia sanitaria del COVID-19, los funcionarios en su mayoria han tenido que
acogerse a la modalidad de teletrabajo y el acceso a los expedientes y documentos
indispensables ha sido limitados para el seguimiento de los tramites que ellos revisan, para la

aprobacién, negacién o presentar observaciones.
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Debido a esto, la necesidad de tener acceso a la documentacion de forma digital brinda
una oportunidad para que se pueda desarrollar nuestro proyecto de graduacion enfocado en
buscar una herramienta digital que sea de facil consulta, y util para que los funcionarios de esta
oficina productora del Ministerio de Salud puedan acceder a la informacion necesaria de forma

digital.
h. Relevancia social

La Unidad de Proteccion Radiologica realiza una labor muy importante y de gran
relevancia a nivel nacional, ya que, se encuentra regulado por la Ley N° 5395 Ley General de
Salud, en la que se establece que la salud de la poblacion es un bien puablico tutelada por el
Estado.

Bajo esta Ley, la Unidad realiza funciones en pro del bienestar y cuidado de la salud
humana como: la gestiéon integral de residuos radiactivos, la regulacion de transporte de
materiales radiactivos, el monitoreo de aire, habilitacion y regulacion de permisos y
procedimientos, todas estas funciones con el fin de promover la salud humana en diferentes
campos de la industria, servicio y comercio de bienes, materiales, suministro y servicios en el
area radiactiva de nuestro pais. A razén de todo esto, el proyecto propuesto busca facilitar el
acceso a lainformaciéon de manera digital, con el fin de que, todas estas funciones que se realizan
en la Unidad de Proteccion Radiologica se puedan llevar a cabo de forma adecuada, segura e
ininterrumpida desde el sitio de labores, tanto en el trabajo presencial (oficina) o desde el hogar

de cada funcionario en la modalidad de teletrabajo.
i. Implicaciones préacticas

El desarrollo de este proyecto busca resolver el problema de acceso a la informacién de
los expedientes en la Unidad de Proteccién Radiolégica, mediante la propuesta de un Sistema
de Gestion documental para el manejo de expedientes digitales que permita a los funcionario de
la Unidad tener acceso a los expedientes y documentacion de las diferentes empresas, con el fin
de que, se puedan realizar los tramites requeridos sin la necesidad de desplazarse hasta la

oficina para poder consultar documentacion y asi llevar a cabo una labor rapida y eficiente.

j.  Valor te6rico

En la actualidad, existen precedentes en el tema de herramienta digital para sistemas
documentales de oficina. Cabe resaltar que, es una realidad que, en nuestra era, cada dia las

oficinas productoras de las diferentes instituciones publicas o privadas ven la necesidad de
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realizar proyectos e investigaciones que se enfocan en la resolucion del problema que se

presenta: Gestion documental digital.

Por lo que se concluye que, este proyecto va a ser una herramienta nueva en el lugar
donde se va a implementar y aportara datos, resultados, ideas y beneficios para utilizar y mejorar
la gestion de expedientes de manera digital, llevando a la oficina productora a una adaptacion

de cambio al convertir la documentacién anal6égica en documentacion electrénica

k. Interés para el investigador y parala sociedad

Este proyecto tiene el interés de ayudar a la sociedad que de alguna forma se encuentra
involucrada con el tema de radiaciones, a nivel de salud, industria y comercio, ya que, por medio
de la Unidad de Proteccion Radiologica, las diferente empresas u organizaciones que trabajan
con equipos que emitan radiaciones debe regular su uso para lo cual deben contar con permisos,
gue deben ser tramitados ante la Unidad del Ministerio de Salud. Por lo que, para la Unidad es
de gran importancia contar con un acceso a la documentacion de diferentes instituciones para
poder atender trdmites, regulaciones, solicitudes, revision de expedientes y documentos de las
diferentes instituciones dedicadas a trabajar con sistemas de radiacidon, como: hospitales,
clinicas, multinacionales, industrias entre otras, con el fin de regular la proteccion radiol6gica a
nivel nacional. El proyecto permitira disefiar una propuesta de un sistema de gestion documental
en linea que permita al personal de la Unidad tener acceso de forma digital a los expedientes
desde cualquier sitio con red de internet, lo que facilitara el teletrabajo y expedito andlisis de los

expedientes.

Para el equipo investigador, este proyecto da la oportunidad de aprender haciendo, es
decir investigando, por medio de una forma adecuada de disefiar un sistema de gestion
documental digital que sea util, facil y practico de utilizar y a la vez que permita poner en practica

los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera de Administracién de Oficina.

I. Beneficios

A través de este proyecto, una vez mas, se podra dar a conocer la Universidad Nacional
como institucién académica que promueve la investigacién, donde permite a los futuros
profesionales crecer en conocimiento por medio de la resolucion de los paradigmas y

problemas.
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Al mismo tiempo, se vera beneficiada la Facultad de Ciencias Sociales al proyectarse
como aquella que, impulsa la sistematizacion de la gestion documental al contar con
investigaciones con informacion valida y confiable.

Paralelamente, el beneficio que obtendra la Escuela de Secretariado Profesional sera
contar con postulantes que desarrollaron un proyecto con resultados innovadores en el tema de
gestion documental digital, solventando las necesidades de inmediatez que exige la
administracién de la oficina de hoy.

Finalmente, la oficina productora investigada obtendra resultados positivos con la
propuesta de un sistema de gestién documental digital. Para citar algunos de estos beneficios,

se podra:

Sistematizar la informacion.

Acceso y consulta de los expedientes en tiempo real.

Acceso a los expedientes en un solo repositorio digital.

Evitar el extravio del expediente o traspapelar los documentos que lo componen.

Control de acceso, modificacion o inclusion de nuevos documentos de los expedientes.

o g ks~ w N

El profesional podra visualizar y dar tramite de forma expedita a las solicitudes que
realizan los pacientes o instituciones de Radiologia.
7. Contribucion al medio ambiente y al presupuesto de la Unidad al reducir el uso de

papel, electricidad y compra de tintas de impresora.

Por otro lado, las postulantes de esta investigacién se beneficiardn al obtener mas
experiencia en el desarrollo de este proyecto poniendo en practica todo el conocimiento adquirido
através de cada uno de los cursos que ofrece la carrera de Administracion de Oficinas y logrando
consolidar la meta profesional en la consecucién del grado académico de la Licenciatura. De esta
manera, ofrece a la Unidad de Proteccibn Radioldégica un sistema innovador de gestion
documental que facilitara una agil, rapida y certera revision de los casos especiales de diversas
dependencias o de los pacientes que por circunstancias adversas han llegado a tener que pasar

por un proceso radioldgico para salvar sus vidas.

Asimismo, las estudiantes a través de la resolucién de este proyecto podran finalizar una

meta mas, tanto en lo personal como en el ambito profesional.

m. Limitaciones
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El desarrollo de esta investigacion se realiza en un periodo de tiempo que se considera
todavia la situacién de emergencia nacional provocada por la enfermedad COVID-19. Por esta
razon, las postulantes tienen la limitante de visitas frecuentes a la Unidad de Proteccion
Radioldgica, y la mayoria de las consultas se tramitaron mediante el correo electrénico:

correspondenciaupr@misalud.go.cr

Otra de las limitaciones que el grupo de investigacion tuvo que enfrentar fue la bisqueda
de bibliografia y fuentes de informacion recientes para el apoyo de algunos de los temas que se

abordan en este proyecto de investigacion.
n. Consideraciones éticas

En todo proyecto de investigacion debe prevalecer el principio ético, el cual consiste
fundamentalmente en dar un trato discrecional a la informacién proporcionada, asi como,
garantizar el derecho de cada participante a ser tratado con respeto, tolerancia, consideracion al
cargo que ostenta, confidencialidad, ademas de tomar en cuenta que la titularidad de la
informacion le pertenece a la Unidad Radiol6gica del Ministerio de Salud, por lo que, el producto
generado sera entregado a efectos de que la instituciéon atienda las recomendaciones y

conclusiones derivadas de dicho estudio si asi lo desea.

fi. Consentimiento informado

Previo al inicio del proyecto se plante6 ante la Unidad Radioldgica del Ministerio de Salud
el permiso para llevar a cabo el trabajo final de graduacion. Se aplicara a los funcionarios de la
Unidad Radiolégica el formulario de consentimiento informado, en el cual se da fe de que los
datos proporcionados son fidedignos, ademas, de que la informacion serd solo para fines
académicos y como una propuesta de mejora en los procesos, por lo que, no se revelaran las

anotaciones a terceros. (Ver carta de consentimiento informado en los anexos).

0. Contenido

Al finalizar el informe de esta investigacion, el lector podra visualizar seis capitulos, los
que describen puntualmente todo el proceso de estudio realizado en la Unidad de Proteccion
Radioldgica, Sede Central del Ministerio de Salud. Seguidamente se plasma el resumen de cada

uno de los apartados que estructuran este informe.
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Capitulo I. En este capitulo se muestran los antecedentes nacionales e internacionales
del tema, el planteamiento del problema, la pregunta del problema, la justificacion del problema,
el objetivo general y los objetivos especificos, la viabilidad para realizar el trabajo y los diversos
subpuntos como: Aceptacion de la Unidad Productora, fuentes de informacién, recurso humano,
conocimientos adquiridos y experiencia profesional, tiempo, apoyo académico, conveniencia,
relevancia social, implicaciones practicas, valor tedrico, interés para el investigador y para la

sociedad, los beneficios, las limitaciones y el contenido del informe.

Capitulo II. Este contiene el Marco teérico, el cual estd compuesto en cuatro apartados:
el Marco tedrico contextual donde se presenta la contextualizacion del lugar donde se va a
desarrollar el proyecto y la necesidad que se va a atender; el Marco tedrico conceptual: por medio
de diversas fuentes bibliograficas se exponen las diferentes definiciones requeridas para el
estudio de caso; el Marco tedrico referencial que expone algunas investigaciones realizadas en
diferentes entidades tanto nacionales como internacionales, y el Marco Legal y de Calidad donde
se da al lector conocimiento de las diferentes leyes y normas legales que se debe considerar

para un desarrollo 6ptimo de la propuesta que dara solucion al problema de investigacion.

Capitulo Ill. Se desarrolla el Marco Metodolégico, donde se describen detalladamente el
tipo de paradigma, las fuentes de informacion, el tipo de enfoque y muestra de los sujetos, los
instrumentos de recoleccién de datos y su respectiva validacion que se emplearan, las variables

a investigar.

Capitulo IV. Presenta el analisis y resultados de la informacion obtenida a través de los

diferentes instrumentos de recoleccion de datos.

Capitulo: V: En este capitulo se presenta el disefio y propuesta que da respuesta a cada

uno de los objetivos planteados en esta investigacion.

Capitulo VI: Finalmente, se ofrece al lector las conclusiones y recomendaciones que se

obtuvieron.
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Marco Tedrico

Esta investigacion plasmara al lector un contenido sustentable partiendo de la revisién de
la literatura y fuentes bibliograficas pertinentes donde se detecta, consulta y se “extrae
antecedentes, datos e informacidbn conveniente para contextualizar teéricamente la

investigacion” (Hernandez y Mendoza, 2018, p.68).

Dicho esto, en este capitulo se presentaron las bases tedricas que fundamentan el
presente proyecto, permitiendo un estudio previo de andlisis correspondiente al tema, que
posibilita el desarrollo de la investigacion del caso para la interpretacion de los resultados en

la Unidad de Proteccién Radioldgica del Ministerio de Salud.

Por consiguiente, la distribucién de este apartado estd segmentado en cuatro
secciones. En primer lugar, se identifica el Marco tedrico contextual, seguidamente del Marco

conceptual y referencial; y por ultimo el Marco legal y de calidad.
[I.I. Marco contextual

A través del marco contextual se mostrara el ambito, resefia historica del lugar donde
se desarrolla el proyecto de graduacion, que en este caso es la Unidad de Proteccion

Radioldgica del Ministerio de Salud.

Descripcién de la institucién donde se realiza el proyecto

Contexto de lainvestigacion

Para el cumplimiento del proyecto de graduacion se realiza el trabajo final de graduacién
en el Ministerio de Salud en la Unidad de Proteccién Radiol6gica adscrita al Ministerio de
Salud, la cual se encuentra ubicada en el Ministerio de Salud, edificio norte, contiguo a la

morgue, quinto piso, San José centro.

Unidad de Proteccion Radiolégica

El caso de estudio a desarrollar es la oficina productora de la Unidad de Proteccion
Radiolégica. Esta tiene como filosofia de trabajo proteger la salud de la poblacion y el medio
ambiente contra los efectos nocivos de las radiaciones ionizantes y material radioactivo, por

medio del ejercicio de la regulacion, asi como, vigilar la seguridad fisica de los emisores de
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radiaciones ionizantes utilizadas en las practicas médicas, odontologicas, industriales,

veterinarias y de investigacion. (MS, 2017, Articulo 32, Inciso a)

La cultura organizacional define que el recurso humano es su mayor fortaleza, es
decir, que se orienta hacia las capacidades, habilidades y conocimientos que se poseen, y lo
gue realmente marca la diferencia entre organizaciones es su capital humano (Rivera Porras
y otros 2018, p. 27). Por esta razon, el Ministerio de Salud propicia una cultura organizacional
colaborativa, no solo internamente, sino hacia lo externo, por lo que, los pacientes y sus
trabajadores son la razén de ser; de ahi que, uno de sus lemas es"... Los proyectos no pueden
ser mas importantes que las personas ..."De esta manera, este valor es el que trasladan en el

trato a pacientes y colaboradores de las Unidades.”

Dentro de su cultura organizacional se establece:

Mision

Somos la institucion que dirige y conduce a los actores sociales para el desarrollo de
acciones gue protejan y mejoren el estado de salud fisico, mental y social de los habitantes,
mediante el ejercicio de la rectoria del Sistema Nacional de Salud, con enfoque de promocion
de la salud y prevencién de la enfermedad, propiciando un ambiente humano sano y
equilibrado, bajo los principios de equidad, ética, eficiencia, calidad, transparencia y respeto
a la diversidad. (MS, 2021, parr.1)

Vision
Seremos la autoridad sanitaria respetada a nivel nacional e internacional, que ejerce

la rectoria del Sistema Nacional de Salud con capacidad técnica y resolutiva, liderazgo y

participacion social. (MS, 2021, pérr.2)

Valores

Liderazgo.
Transparencia.
Compromiso.
Respeto.

Empatia.

mmoow?>»

Trabajo en equipo.
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G. Excelencia.
H. Asertividad.
I. Lealtad
J. Etica.

(MS, 2023, parr. 3)

La Ley General de Salud N°5395 publicada en 1973, establece que la salud de la
poblacion es un bien de interés publico tutelado por el Estado costarricense. Especificamente,
en el Articulo N°63, establece los requisitos para el personal que utilice las fuentes emisoras
de radiaciones ionizantes. Asimismo, el Articulo N°145 indica los requisitos para los
establecimientos y los servicios relacionados. Del mismo modo, los Articulos
N°293,294,295,296 instituye el control de contaminacién de la atmésfera incluidos los

radiactivos y los limites maximos permisibles.

Ahora bien, para el cumplimiento de esta ley, mediante el decreto N°24037, a través
del Ministerio de Salud se instituye la Direccion de Proteccién al Ambiente Humano para

brindar a toda la ciudadania costarricense la seguridad y proteccién radiol6gica.

La Unidad de Proteccién Radioldgica, Sede Central del Ministerio de Salud, cuenta
con 13 colaboradores que brindan sus servicios a las diferentes dependencias, por ejemplo:

Direccion general, personal de logistica y técnicos de laboratorio.

Esta unidad es de gran importancia para toda aquella poblacién que debe pasar por
un proceso de radiologia. Para esto, cuenta con un Manual de Organizacion y Funciones que
publica el Ministerio de Salud, y destaca 35 funciones de esta Unidad de Proteccion
Radioldgica. De ahi que, los cumplimientos de las funciones son basicas dia a dia para cada

uno de los colaboradores de esta unidad.
A continuacion, se citan las primeras tres funciones del listado del manual:

1. Establecer e implementar proyectos y programas de control en ejes tematicos de

competencia.

2. Definir los indicadores y actualizar los sistemas de informacion para el analisis
permanente de la capacidad de respuesta y calidad de la oferta de servicios, en relacién con

las necesidades de la poblacién, en los ejes tematicos de competencia.
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3. Brindar soporte técnico a los procesos de andlisis en la situacién de salud y a los
otros procesos rectores en los ejes tematicos de su competencia, en los tres niveles de

gestion. (Manual de Organizacion y Funciones [MS], 2013).

Seguidamente se mostrara la figura que ilustra la estructura organizacional del

Ministerio de Salud y de la Unidad de Proteccion Radiolégica.
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Figura 1

Estructura Orgéanica Ministerio de Salud de Costa Rica

Promocion de la Salud Vigilancia de la Salud

E

gu
de Interés Sanitario

Nota: Imagen tomada del Manual de Organizacién y Funciones [MS], 2013
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Figura 2

Organigrama de Autoridad Reguladora en Proteccion Radiolégica de Costa Rica

Direccion General deSalud

Unidad de Protecdon Radiologica Direccionde
Proteccion Radiologicay Salud Ambiental

Ing. EugenioAndrovetto Villalobos
Director

Ing. Ricardo A. MoralesVargas Ing. Ana Vilklobos Vilklobos
lefe lefe

Irma Aglero Fallas

Secretaria

Nota: Unidad de Proteccion Radioldgica Direccién de Proteccion Radiolégica y Salud Ambiental [MS], (2022).

Elaboracién propia con datos de la empresa (2022)



Capitulo 1l: Marco Tedrico 27

II.I Marco tedrico conceptual

En este apartado se mostraran las diferentes definiciones o variables teéricas que
comprende este estudio del caso. Asi, se llegara a una busqueda, revisién y analisis para un
desarrollo acertado en respuesta a cada uno de los objetivos de esta investigacion; y el lector

obtendra un claro entendimiento de ello.

Procesos Administrativos

Es importante sefalar que la administracion se considera como la ciencia o técnica para
realizar actividades y cuyos elementos que lo conforman permiten llevar a cabo los procesos

administrativos. (Mendoza y Moreira, 2021, pag. 611)
Los elementos basicos que componen el proceso administrativo son:
Figura 3

Elementos del Proceso Administrativo

Planeacién

A"

Organizacion

Direccion

Control

\

Nota: Mendoza y Moreira, 2021, p.611. Elaboracién propia (2022)

Proceso
Administrativo

El objetivo de estas cuatro funciones es suplir la necesidad de sistematizar las tareas de

una compafiia para alcanzar sus los objetivos.

De esta manera, en la actualidad las organizaciones desarrollan formas para ejecutar el

proceso administrativo incorporando la innovacién y la virtualidad en las diferentes etapas.

Innovacion

Se entiende por innovacion como el “proceso mediante el cual una empresa crea un nuevo

producto, servicio, proceso o0 modelo de negocio, 0 bien mejora significativamente las
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caracteristicas de uno ya existente, utilizando como vehiculo las herramientas tecnolégicas”.

(Santander Universidades, 2021, Innovacion Tecnoldgica, parr.1)

Asimismo, segun Borras, J. (2021) la innovacion comprende una planificacion estratégica
con técnica para facilitar los cambios en los programas, productos o los servicios; y en general,
para introducir la innovacion en la organizacion y servicio de archivo y, por extensién, de todos

sus procesos. (p. 31).

Virtualidad

Joyanes (2017) “Es un sistema informatico que genera una representacion de la realidad
(mundo real) al que reemplaza. Introduce al usuario en un mundo virtual similar al real” (p.52).
Implica la creacion de un mundo generado por computadora en el que una persona puede

interactuar de tal manera que piensa que esté en el mundo real en lugar de un mundo virtual.

Los diferentes estudios y la experiencia actual sobre este tema han sefialado

beneficios y desventajas de la virtualidad. Por ejemplo, las ventajas:

a) Permite nuevos métodos de trabajo en las diferentes areas laborales.

b) Creacién de nuevos productos digitales.

¢) Comunicacion instantanea con personas pese a la distancia fisica.

d) Nuevas maneras de interaccion y relaciones sociales.

e) Nuevas formas de negocios y contratacion.

f) Educacién a distancia.

g) Telemedicina, lo cual beneficia de gran manera a los entornos rurales, que carecen de
médicos especialistas.

h) Nuevas estrategias de mercadeo y competitividad.

i) Resguardo en la nube de diversa documentacion. (definiciona.com, 2019, parr. 1-16)
Sin embargo, la virtualidad también posee desventajas:

a) No contar con conexion a internet.
b) No poseer equipo 6ptimo para una adecuada conexion.
¢) Puede causar aislamiento social.

d) Puede presentarse la delincuencia cibernética.


https://definiciona.com/trabajo/
https://definiciona.com/distancia/
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e) Luchar contra las amenazas de nuevos virus informaticos.

Como resultado, la conexién de los conceptos de Innovaciéon y Virtualidad ofrecen
beneficios importantes para la oficina moderna, las que segin Ruiz-Astiz, (2013) (citado por

Alvarez, 2017, p.43) son las siguientes:

a) Evolucién y control administrativo.

b) Tratamiento y recuperacion de la informacion.

c) Aumenta la eficacia y efectividad de diversos servicios.

d) Asegura el acceso y difusibn a través de las distintas tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

e) Fortalece los procesos de gestion documental.

f) Competitividad y supervivencia empresarial. (Alvarez, 2017. p.43).

Manejo de expedientes digitales

Expediente digital

De acuerdo con Raga, (2022) el expediente digital es un conjunto de archivos digitales,
que sirven para varios procesos administrativos. Este nos brinda una serie de oportunidades que
el expediente fisico no y gracias a las tecnologias de informacion que han sistematizado muchos

procesos de oficina.

Se puede destacar algunos de los beneficios de un expediente digital, tal y como lo
menciona Raga, (2022):
a) Descentralizar tramites.
b) Transparencia en el uso de los documentos.
c) Seguridad.
d) Evitar la pérdida de informacion.
En nuestra legislacion se cuenta con los lineamientos para la conformacién de

expedientes administrativos los cuales el Archivo Nacional (2020) define como:

Aguellos objetos creados en ambientes electronicos o digitalizados, ordenados
cronologicamente, que se organizan dentro de un sistema de gestion de documentos
electrénicos y que se preservan en un repositorio digital, los cuales responden a un

tramite administrativo. La creacion de estos expedientes debe estar regulada por las



Capitulo 1l: Marco Tedrico 30

politicas de gestion de documentos electronicos propias de cada institucion. (Archivo
Nacional de Costa Rica, 2020. p.26).
Figura 4

Componentes de un expediente electronico

Documentos electrdnicos

Incidente electrénico generado automaticamente

Firma digital del indice electroénico

Metadatos del expediente electrénico

Nota: Archivo Nacional de Costa Rica, 2020. p.26. Elaboracion propia, (2023)

Como es de conocimiento general para la apertura de un expediente electrénico es
necesario la creacién de una carpeta digital para el correcto almacenamiento de los documentos
gue se emiten y forman parte del expediente. Actualmente, las nuevas tecnologias brindan al
usuario la creacion de carpetas digitales para la produccion de archivos digitales. En la figura 5

se observa el ejemplo de carpetas digitales.



Capitulo 1l: Marco Tedrico 31

Figura5

Ejemplo de unas carpetas digitales

~

(J Nombre Estado Fecha de maodificacion Tipo Tamafo
Custom Office Templates ©® 27/1/2022 18:33 Carpeta de archivos
Expediente 1 ©® 27/5/2023 1307 Carpeta de archivos
Expediente 2 ® 7/5/2023 13:.07 Carpeta de archivos
Expediente 3 © 27/5/2023 13:07 Carpeta de archivos
HonorSuite ©® 22/11/2022 23:40 Carpeta de archivos
Mueva carpeta ©® 27/5/2023 1307 Carpeta de archivos
Plantillas personalizadas de Office © 1/8/2022 22:38 Carpeta de archivos
Zoom (O] 1/3/2023 1847 Carpeta de archivos

Elaboracién propia del equipo investigador, (2023)

Asi, la digitalizacion de documentos o expedientes debe ser tratada de la misma forma
en la cual se hace con los documentos fisicos, los cuales se archivan y después de cierto tiempo
se van trasladando del archivo de gestion a un archivo central, en el cual se resguardan los

documentos que ya no estan en uso o tienen muy poca utilidad.

Trazabilidad

Se conoce como el proceso técnico que se genera desde su inicio hasta la conclusiéon de
la produccion de un documento que gesta en la oficina de hoy. (San Servando 2013, citado por
Lopez, 2017, p.22)

Tecnologia de la Informacién y Comunicaciéon. Recursos Tecnoldgicos
Concepto de Tecnologia de Informacién y Comunicacién

Las tecnologias de la informacién son aquellas diversas préacticas, conocimientos y
herramientas, las cuales estan vinculadas con el consumo y la transmisién de la informacion a

través del Internet y permite que se dé apertura a la innovacion de bienes y servicios en los

diferentes ambitos del mundo de hoy. (Enciclopedia Concepto, 2023)


https://concepto.de/conocimiento/
https://concepto.de/informacion/
https://concepto.de/internet/
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Recursos Tecnoldgicos (Tangibles e Intangibles)

Los recursos tecnoldgicos son aquellos medios que utilizan la tecnologia para llevar a
cabo un propésito generalmente productivo. Se clasifican en recursos tangibles o con
presentacién fisica e intangibles a los que no son visibles como las redes o los softwares y
permiten optimizar las operaciones aportando informacién con un alto grado de provecho y
utilidad a la sociedad. (Frederick, 2019)

Es posible encontrar en diferentes referencias bibliograficas diversas definiciones que
apuntan a la definicion de recursos tecnologicos y a la implementacion de tecnologias de

informacién y comunicacion, pero se desea destacar la importancia de algunos de ellos.
Redes de datos

Es aquella infraestructura que posibilita que varios dispositivos intercambien datos entre
si, conectados para ello con algin medio fisico que permita la transmisién de dichos datos. Los
dispositivos conectados a la red reciben el nombre de nodos y los medios fisicos conectados a
estos pueden ser medios guiados (como la fibra Optica o el cable de cobre) o de ondas
electromagnéticas que fluyen a través del aire, estos facilitan el viaje de los datos. (Santos, y
Moreno, 2015, p. 170)

Las redes representan beneficios en las organizaciones, ya que permiten compartir
periféricos costosos como las impresoras, médem y dispositivos para uso colectivo, asi como,
grandes cantidades de informacion a través de programas y bases de datos, ademas, elimina la

duplicidad de trabajos.
Telefonia inteligente

Bonilla, Cevallos, Zambrano y Marcillo (2022) definen la telefonia inteligente con ciertas
caracteristicas. La telefonia inteligente utiliza una interfaz de uso por medio de una pantalla digital
de uso t4ctil, que ofrece la opcion de acceder a las herramientas electronicas por medio del uso
de un teclado de tipo QWERTY. Los dispositivos utilizan caracteristicas muy similares a las de
un computador portétil, con facilidad de interaccién por medio de mends, teclas y atajos. Su uso
se da a través de redes inalambricas. Cuenta con un sistema operativo el cual varia dependiendo
de su marca y modelo. Estos poseen memorias internas y con posibilidad de expandirse

(memorias flash) para el almacenamiento de grandes cantidades de datos e informacién.
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Correo electréonico

El correo electréonico es un servicio en la red, el cual tiene las caracteristicas similares a
un correo postal que nos permite el envio y la recepcion de mensajes de distintos destinatarios.
Para acceder a este, se requiere tener con un ordenador o dispositivo mévil con acceso a internet,
suscrito a un gestor de cuenta de correo proporcionado por alguna compafiia mundial. Hoy en
dia, este medio no es solo una herramienta de comunicacion, sino que, permite acceder a
distintos servicios a través del registro de la cuenta de correo, tales como: organizar la
informacion en los dispositivos y sincronizarla o vincularla en distintos dispositivos, asi como,
registrar servicios en plataformas digitales para realizar compras en linea, ver peliculas o utilizar

aplicaciones informéticas en la nube. (Instituto Nacional de Ciberseguridad [INCIBE], 2021)
Accesibilidad de la informacion
Osorno, M. et al, (2019) explica que la accesibilidad a la informacion es:

La posibilidad de garantizar que cualquier persona, independientemente de su lugar de
origen y sus caracteristicas linguisticas y culturales o sus particularidades fisicas, pueda
acceder en igualdad de condiciones a contenidos que se presenten en forma fisica o
digital. Lo anterior, teniendo presente los principios de flexibilidad, utilidad, no
discriminacién y oportunidad para todos y todas, en los cuales se basa la accesibilidad.
(p.4)

Servicios en la nube

Son un medio proporcionado por un proveedor gue ofrece un sistema descentralizado de
informacién. Este cuenta con servidores instalados en un sitio especifico en algun lugar a nivel
mundial, los cuales reciben y almacenan datos por un periodo determinado o indefinido y que se
accede a ellos por medio de la red de internet con codificaciones informéticas. Esto resulta
beneficioso para muchas empresas, por cuanto les permite a sus usuarios contar con informacion
real disponible desde el sitio donde se ubiquen, solo contando con un usuario como medio de
seguridad y consulta de la informacién. Si bien posee grandes ventajas, también existen
desventajas como lo puede ser la exposicion a los ciberataques que eventualmente pueden
intervenir y consultar informacién susceptible o privada y que incluso al eliminarla podria acarrear

consecuencias legales o bien desaparecer datos relevantes de historia institucional. Este
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inconveniente es principalmente atribuido a las nubes publicas, lo cual implica un coste mas bajo,

pero con mayor posibilidad de riesgo. (Economipedia, 2021)
Transferencia de datos
Parrales (2019), cita a Carrefio y Castillo, (2016) indican que es

El proceso por el cual se transmite informacién codificada entre equipos informaticos, y
los datos se remiten por medio de sefales eléctricas u ondas electromagnéticas. Se
realiza mediante un canal de comunicacion punto a punto o punto a multipunto en formato
de sefiales digitales o anal6gicas que se propagan por un medio de transmision que
pueden ser fisico o no debido a que pueden transmitirse por el vacio. Este proceso
requiere de un emisor y un receptor para que pueda llevarse a cabo el sistema de

transmision de informacion. (p.20)
Red social
Segun Fresno, (2018) define la red social como:

Aquella web social que compone una serie de servicios que participan una misma
filosofia y caracteristicas, tales como: la inteligencia colectiva y la arquitectura de la
participacion, la primera se refiere a la suma del saber de todo el colectivo a partir de sus
intervenciones y colaboraciones dentro de esta y la segunda es la que permite la

democratizacién de la participacion. (p.38)
Gobierno electrénico

De acuerdo con la Ley 7169 denominada Ley de Promociéon del Desarrollo Cientifico y
Tecnologico, en el articulo 3, inciso K establece: “promover el desarrollo y uso de los servicios
de telecomunicaciones dentro del marco de la sociedad de la informacién y el conocimiento, y
como apoyo a sectores como salud, seguridad ciudadana, educacion, cultura, comercio y

gobierno electrénico”.

Asimismo, el Ministerio de Ciencia y Tecnologia de Costa Rica [MICIT] mediante el

Lineamiento para el otorgamiento del Sello de Gobierno Digital (2022) indica:

El gobierno digital y el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC)

para incrementar la eficacia y eficiencia en la prestacion de los servicios de la
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administracién a los ciudadanos y las empresas por medios digitales. Entre sus metas
destaca el prestar mejores servicios, responder a las demandas de los ciudadanos en
materia de transparencia y responsabilidad y ser mas inclusivos. En este sentido, el
proyecto que se presenta viene a hacer una contribucién por parte de la educaciéon
superior, de manera tal, que permita plantear una propuesta de manejo documental con

una herramienta digital acorde con las necesidades actuales. (p.6)
Aplicacion de las TIC en la salud
De acuerdo con Castellanos et al. (2018) da a conocer que:

Las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) en el ambito de la salud han
tenido un auge importante, ya que, no solo permite usarlas para el diagndstico o
tratamiento de las enfermedades, sino como un medio para acceder a la informacién a
través de distintas aplicaciones que van desde el trato con el paciente hasta la gestion de
la informacién por medio de la nube, logrando que los profesionales de la salud, la gestiéon
y administracién puedan acceder a los datos estableciendo un intercambio a nivel
nacional e internacional y ampliando las posibilidades de acceso por medio de la red de
internet. En este contexto, las TICs vienen a facilitar el manejo de la informacion de los
pacientes por medio de herramientas en entorno virtual, asi como, le brinda a las
entidades de salud datos precisos y actualizados de los cuales se puede obtener
informacién estadistica fiable, ademas, que puede ser manejable y actualizada por
diversas fuentes que van desde el paciente, el personal médico y de enfermeria y
culminan con los gestores de informacion que llevan a cabo procesos de monitoreo y
almacenamiento inteligente de datos. Asimismo, el avance tecnolégico ha abierto las
puertas para acceder a la informacién por medio de dispositivos méviles denominado “m-
Health” lo cual constituye un espacio abierto para compartir las experiencias en el ambito
de la salud. (p.13)

Por lo anteriormente citado, el sector laboral logra una mayor insercion en los mercados,
los cuales pasan de ser mayoritariamente productores de bienes por estar arraigados en una
revolucion industrial, a ir generando un nuevo modelo de servicios que, apuesta por la innovacion

y la inventiva para instaurarse en una nueva era, la informacional.

Como subvariables se pueden citar los siguientes conceptos:
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Sistematizar

Expésito y Gonzdalez, (2017) define sistematizar como “organizar un conjunto de

elementos de manera que formen un sistema”.

Por lo anteriormente expuesto, el area de Administracion de Oficinas estd en una
continua busqueda de estrategias y de capacitacion para implementar la innovacion en las
diversas tareas, terminologias y funciones, dando uso de las diversas tecnologias de

informacién y comunicacion (TIC).

Sistema de Gestion documental

Segun Camilo y Castro (2020) describe el proceso de gestién documental como:

La funcién, proceso, procedimiento, actividad, sistema, tratamiento archivistico, entre
otras calificaciones en el area o campo de la gestién administrativa; economia, eficiencia
y eficacia; creacion, recepcién, mantenimiento, uso y disposicién de documentos durante
su ciclo de vida; informacion, evidencia o prueba de actividades y operaciones de la
organizacion. El objetivo de la gestién documental en las organizaciones es resguardar
los documentos que son creados, recibidos y utilizados en los actos administrativos y que
sirven de respaldo. Es necesario que estos sean auténticos, fidedignos y que permitan
dar soporte al ciclo de actividades, a su vez, que cumplan con los requisitos de legalidad

y proporcionen la validez necesaria. (p.13).

En este sentido, el manejo documental adquiere una gran relevancia, por cuanto es el
medio en el cual se da fe de los distintos procesos que se llevan a lo externo e interno de una
organizacion; ademas, que facultan para llevar a cabo una toma de decisiones gerenciales
oportuna, y permite a los usuarios tener un acceso mas rapido a la informacion que requieran y

siendo facil de administrar.

Asimismo, el texto de la norma ISO 15489 (2001) establece dentro de los principios del

plan de gestion de documentos que:

Estos se crean, reciben y utilizan durante la realizacién de las actividades propias de cada
organizacién para apoyar la continuidad de dichas actividades, cumplir con el entorno normativo
y facilitar la necesaria rendicion de cuentas. Las organizaciones deberian crear y mantener

documentos de archivo auténticos, fiables y utilizables, y proteger la integridad de dichos
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documentos durante todo el tiempo que sea necesario”. Partiendo de lo anterior, es necesario
gue las organizaciones inviertan recursos en la adquisicion de sistemas informaticos que les
permita consultar y resguardar la documentacion, esto facilita la localizacién de la informacion,
no solo al personal de administracién de oficinas, sino a los colaboradores dentro de la
organizacion de manera controlada. A suvez, evita que las condiciones ambientales, temporales

y de manipulacién ocasionen deterioro fisico. (p.8)
Esta misma norma cita que existen numerosos beneficios tales como:

a) Fuente de informacion para las empresas
b) Apoyo para la toma de decisiones

En este sentido, elaborar, tramitar y respaldar fisica o digitalmente los distintos procesos
que se llevan a cabo a lo interno de una organizacion resulta fundamental para planificar,
dirigir, evaluar, controlar y proponer acciones que permitan medir el desempefio en torno a la
eficiencia y eficacia en funcion de la mejora continua. Mas adelante en el Marco Legal y de

Calidad, se ahondara sobre el tema.

Ahora bien, existen un sinnimero de tipos documentales que se producen a lo interno,
los fundamentales, como los legales, actas constitutivas, personerias juridicas, normas de
funcionamiento, reglamentos de accionar y éticos. Otros que reflejan las distintas transacciones
comerciales entre los que se puede citar, cotizaciones, facturas, asientos contables, informes,
oficios, resoluciones, contratos, entre otros; todos estos forman parte de la historia de una
organizacion y que de acuerdo con las normas archivisticas pueden ser descartados con el
tiempo por cuanto carecen de un valor legal y otros que requieren conservarse permanentemente
por su importancia en la historia de la organizacion. Sin embargo, se consideran como los
principales tipos documentales las: actas, acuerdos, cartas, cartas circulares, certificaciones,
convocatorias, contratos, diarios, discurso, invitaciones e informes, memorandos, nota, oficios,

transcripcion de acuerdos.

Segun Viloria, (2023) la gestion documental en el entorno electrénico posibilita la

planeacion, evaluacién y mejora continua de los procesos al interior de la entidad, pues permite

a) verificar los flujos de procesos mediante la trazabilidad de los documentos dentro del

tramite al que correspondan.
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b) identificar las necesidades de interoperabilidad para el intercambio de informacién con
otras entidades

c) identificar otros sistemas de informacidn existentes dentro de la entidad, que requieren
interoperar con el sistema de gestién documental.

d) evidenciar que el origen y finalizacién de cada tramite corresponda a lo indicado en la
normativa correspondiente

e) identificar tipos documentales no regulados para generar los instrumentos normativos
necesarios para su creacion, estandarizacién e incorporacién al sistema de gestion

documental. (p.11)

Para llevar a cabo la propuesta de un sistema de gestion documental es

importante conocer conceptos relevantes de la investigacion, tales como:
Dato

Conjunto de instrucciones aisladas que son interpretadas y procesadas por la Unidad
Central de Procesamiento, para poder transformar estos impulsos eléctricos con transmision o
no-transmisién de electricidad (es decir, el CAdigo Binario) en algo que puede ser percibido,

interpretado y aprovechado por un usuario.

Cuando estos datos son guardados permanentemente en un determinado dispositivo de
almacenamiento, esta asignacion simbdlica con nombre, extensiéon y un formato determinado es
denominado como Archivo, pudiendo realizar su posterior proceso e interpretacion a futuro.
(Magazine, 2022, parr. 2y 5)

Digitalizar

Es el proceso tecnologico que aprueba transformar un documento de soporte analogo
(papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm) en archivos electrénicos que guarda la imagen

codificada, fiel e integra del documento. (Archivo Nacional de la Nacién Colombia, 2022, parr.1)
Documento
Osorno, M. et al, 2019 sefiala que un documento es:

La unidad de informacion registrada en un respaldo que admita su almacenamiento y
posterior recuperacion, que pueden resguardarse de forma fisica impresa o en soporte
electrénico, Estos documentos son producidos a través de programas de computo tales

como hojas electronicas, procesadores de palabras, bases de datos u otros. Asimismo,


https://sistemas.com/codigo.php
https://sistemas.com/binario.php
https://sistemas.com/formato.php
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los documentos elaborados pueden distribuirse por distintos medios como el correo
electrénico o paginas en sitios web. Entre los medios de soporte fisico se puede encontrar
libros, revistas, articulos, cartas, facturas, informes, dibujos, graficos, fotografias,
peliculas, videos y las distintas formas de sonido grabado como discos, cintas, cartuchos
(dispositivos extraibles), archivos de audio o casetes. En medios electronicos se citan,
mensajes que se transmiten por correo electronico, fotos, sonido y videos elaborados

mediante instrumentos digitales (camaras y grabadoras). (p.7)

Camilo y Castro, (2020) manifiestan que:

Un el fin de un documento archivistico no es el hecho de su preservacion en los archivos,
sino la razon por la cual resultan conservados; es decir, su funcionalidad como
instrumento para el registro de las acciones de las organizaciones y su valor como
testimonio, prueba o evidencia de los actos o transacciones de la sociedad. Son registros
de informacién producida o recibida por una persona o alguna organizacién debido a sus
actividades o funciones que tienen valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, econémico,
historico o cultural y debe ser objeto de conservacion. En este sentido, los documentos
cobran un especial valor dentro de las organizaciones, ya que, estos constituyen un
patrimonio o pueden considerarse como un activo de la organizacién, ya que, son

elementos probatorios de los distintos acontecimientos. (p.10)

Vinculacién de los documentos en el proceso de gestién documental

Los documentos fisicos y electrénicos conforman el elemento primordial de la gestion
documental, estos deben ser considerados en forma universal y aplicados en todo tipo de

archivos, sean estos en papel, medios tecnol6gicos o cualquier otro soporte.

En este sentido, es pertinente que se lleve a cabo la evaluacion de los distintos tipos
documentales que se generan dentro de la Unidad de Proteccion Radiolégica, a efectos de
adaptar una herramienta digital que permita cumplir con los requerimientos de accesibilidad y
soporte; ademas, que se adapte a los requerimientos de la organizacion, a efectos de valorar los
distintos medios tecnolégicos que se ofrecen en el mercado e implementar un recurso

tecnolégico que permita el manejo de la informacion.

Por esta razén, las diferentes monografias que exponen este tema recomiendan que para

una exitosa gestion documental en una oficina se debera tomar en cuenta las seis fases del
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proceso de gestién documental. A continuacion, se presenta la secuencia recomendada en la

figura 6:

Figura 6

Seis Fases del Proceso de Gestion documental

Produccion

Proceso de Gestion Documental

B4

Nota: Version adaptada de (Universidad Abierta y Educacion a Distancia - UNAM, 2016 - 2017).
Elaboracién propia (2021)

Debido a esto, para la Unidad de Proteccion Radiologica sera de gran aporte para la
ejecucion eficaz en la implementacion de la modalidad del teletrabajo o virtual que utiliza
tecnologias digitales donde se pueden desarrollar las actividades desde su residencia, o un lugar
gue presente las condiciones para llevar a cabo sus tareas laborales. (Centro Internacional para
el Desarrollo del Teletrabajo, 2017, p.13).

[1.1Il. Marco Referencial

Para proponer de un sistema de Gestion documental es importante poseer conocimiento
de proyectos existentes de personas que anteriormente hayan investigado, logrando obtener
informacion que nos puedan servir de referencia, y que se vinculen con el planteamiento del
problema de investigacion; esto con el fin de darle respaldo al proyecto, partiendo del hecho de

gue el problema de investigacion ha sido relevante en otros casos y que su estudio es importante
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para el desarrollo de mejores herramientas y actividades laborales en el &mbito administrativo en

las oficinas.

Por lo anteriormente expuesto a continuacion, se describen algunas referencias de
investigaciones que se han realizado nacional e internacionalmente y que han incorporado

alguna herramienta tecnolédgica para la gestién documental digital.

Marco referencial nacional
e “Diseno de un sistema de gestion documental digital para la empresa CODOCSA

S.A. segln normas ISO 30300-30301, en el periodo 2017”.

Para consolidar la investigacién se toma en cuenta como referencia la tesis de Ligia Elena
Chaves Gomez, de la Escuela de Secretariado de la Universidad Nacional, quien realizé el
proyecto denominado “Disefio de un sistema de gestion documental digital para la empresa
CODOCSA S.A. seguin normas ISO 30300-30301, en el periodo 2017”.

Chaves, 2017 indica que a través de la propuesta expuesta a CODOCSA se obtuvieron
resultados en las categorias de analisis, lo cual facilitd su comprension y exposicién por
la forma clara y sistemética. Seguidamente citan de ellas:

1. La informacion documental se encuentra unificada en un sistema.

2. Documentacion respaldada y de facil consulta.

3. Reduccidn en la pérdida, extravio o duplicidad de la informacion al permanecer un
control digital.

4. Elaboracién documental con formato y técnicas apropiadas.

5. Panorama digital de los datos y documentos elaborados y recibidos de cada proyecto
de la empresa.

6. Eficacia y eficiencia en todo el proceso de la gestién de los documentos.
7. Acceso para las personas usuarias relacionadas con la informacién documental digital.

8. Reduccion en los costos operativos especificamente en los suministros de oficina, al
disminuir el consumo de papel y tinta.

9. Uso y aplicacion de las nhormas ISO 30300-30301.

10. Reafirmacion del compromiso de la empresa con la conservacion, recuperacion y
proteccién del ambiente natural. (p.25).
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e Seminario de graduacién: “La Gestion documental Bajo el Enfoque de la Oficina Cero
Papeles: Caso de la Escuela de Secretariado Profesional de la Universidad Nacional,

desarrollado por Campos Vargas, y otros, (2014),”

En esta investigacion se recalca el analisis de la gestion documental de la Escuela de
Secretariado Profesional donde les permitié dar un enfoque de la oficina cero papeles y mejorar
la administracion de la informacién a través de la implementacién de sistemas modernos para la

reproduccion y resguardo digital de los documentos.

Las autoras determinan en su investigacion los efectos obtenidos a partir de los
instrumentos y preguntas establecidas que, la Escuela actualmente no cuenta con politicas
documentarias para administrar los documentos fisicos. Sin embargo, si se han adoptado

medidas de control que contribuyen con la gestion de documentos.

Campos, et al., 2014 concluyen que las recomendaciones que llegaron a plantear a la

Escuela de Secretariado Profesional se especifican:

La reduccién del consumo de papel, costos asociados a la impresion y fotocopiado,
maximizacion en el uso de los recursos tecnolégicos que actualmente posee la unidad
académica, crear condiciones que favorezcan la accesibilidad a la informacién, mediante la

actualizacion de procesos y conservacion ambiental. (p. 260 261)

e Propuesta de una “Guia para la administraciéon y seguimiento de los riesgos y controles
de los procesos de negocio”, a partir del diseno del proceso de gestion documental y

la seleccion de una herramienta automatizada para el Banco Central de Costa Rica.

Otro antecedente nacional que aporta fundamentos a este proyecto es la propuesta de
una “Guia para la administraciéon y seguimiento de los riesgos y controles de los procesos de
negocio”, a partir del disefio del proceso de gestion documental y la seleccion de una herramienta

automatizada para el Banco Central de Costa Rica (Alvarado, 2020, p.2).

De la investigacion anterior se desprenden aspectos que han sido evaluados acerca del
trabajo realizado, que nos sirven de fundamento para la propuesta que se elabora en nuestro
caso concreto, ya que, se relaciona con el disefio para el manejo de la gestiébn documental y que

tienen similitud, por cuanto se desarrollan en instituciones publicas.



Capitulo 1l: Marco Tedrico 43

Dentro de las conclusiones se destaca que el Departamento cuenta con instrumentos
como fichas de procesos, diagramas de flujos, procedimientos, instructivos de trabajo, definicion
de roles que cumplen con el requisito definir riesgos y controles asociados a los distintos
procesos, ademas cuenta con un gestor documental automatizado que le permite dar

seguimiento y facilita las consultas.

Se plantean nuevas herramientas para el proceso de la gestion documental del
Departamento, incorporando un proceso que permita dar seguimiento desde la creacion hasta la
eliminacion de los documentos y vinculando el area del Archivo Central y el Area de Gestion de
la informacion, la cual inicialmente no tenian una comunicacién ni un enlace directo, logrando de
esta forma una adecuada actualizacion y engranaje de la documentacién que se produce y se

registra.

Alvarado, 2020 al finalizar el proceso realiza recomendaciones y sostiene que algunas
condiciones deben mejorarse para que la propuesta planteada no solo cumpla con el objetivo
propuesto, sino se obtengan beneficios adicionales como parte de la mejora tecnhologica

implementada y que contribuya al fortalecimiento de los procesos existentes, tales como:

a) Definicion de los roles de los participantes en cada proceso y los limites permitidos.

b) Brindar capacitacion al personal acerca de los nuevos procedimientos, la gestion
documental y la custodia de estos.

c) Establecer indicadores de gestion, valoracién de riesgo y control para lograr una medicién
efectiva.

d) Implementar mejoras tecnoldgicas en los moédulos de trabajo actuales, asi como

incorporar el nuevo médulo. (p.336)

Marco Referencial internacional

e Propuesta de Programa de Gestién documental para Davivienda Corredores SA.

Universidad Pedagdégicay Techolégica de Colombia, 2021.

Como referencia internacional, se expone la elaboracion de propuesta de Programa de
Gestién documental para Davivienda Corredores SA. Universidad Pedagdgica y Tecnol6gica de
Colombia, 2021.

La investigacion de Barragan (2021) present6 la propuesta que permite desarrollar las

tareas archivisticas con los lineamientos acordes segun la normatividad Archivistica de
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Colombia, que contribuya a la optimizacion del recurso que tiene de informacion en sus archivos.
(p.7)

Barragan, 2021 presenta tres conclusiones importantes a las que llego la autora, estas

son:

1. Mejoré los procesos de gestion documental dentro de Davivienda Corredores SA,
basado en los lineamientos y normatividad de gestion documental existente y el desarrollo de los

programas de informacion de la compaiiia.

2. Involucré la gestion documental en los planes y sistemas de Davivienda Corredores
SA, que permitié visualizar y dar valor a las actividades que se desarrollan desde el area de

Archivo.

3. Impactar a las directivas de la compafiia con la propuesta para que tengan la posibilidad
de conocer los procesos de gestion documental, y reconocer la necesidad salvaguardar la
documentacion. Asi, se contribuye al acceso de ésta y tomar las decisiones oportunas para el

funcionamiento correcto de esta gestién. (p. 44)

Como resultado de esta investigacion, el sistema documental perfeccion6 el proceso de
la administracion de sus documentos; de esta manera permitié sistematizar la gestion

documental para el cumplimiento de las etapas del proceso administrativo de la compafia.

e Propuesta para la optimizacién de la gestion de la informacién en el departamento de

Talento Humano de Fogafin. Bogota 2021.

Esta investigacion fue realizada en El Fondo de Garantias de Instituciones Financieras
FOGAFIN, la cual es una entidad financiera adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,

en Bogota, Colombia.

De acuerdo con la autora Gémez (2021), dentro de las fortalezas encontradas y

relacionadas directamente con nuestro tema de investigacion encontramos las siguientes:

a) Una favorable adaptacion tanto de la entidad como de los funcionarios para asumir
nuevas modalidades de trabajo mixto (remoto presencial).
b) Existe un equipo de comunicaciones con un buen conocimiento sobre la mejor forma

de compartir informacion para generar conciencia sobre diferentes procesos en la
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entidad. (p.3)

Ademas, se encontraron oportunidades que permitan mejorar el desempefio laboral en
la entidad:

a) Promover el uso frecuente de las plataformas ya establecidas dentro de la
organizacion, para optimizar la comunicacién e integracién entre funcionarios.

b) La estructuracion de nuevas modalidades de trabajo, que favorezcan los cambios
recientes e impacten positivamente el desarrollo de los objetivos organizacionales.

c) En DTH se puede usar una herramienta para centralizar la informacién de las areas y

garantizar asi macroprocesos con menos cuellos de botella o demoras. (p.4)

Para finalizar analisis, la autora menciona una amenaza que relaciona a nuestra

investigacion: “La falta de estructuracion de macroprocesos en las areas que garanticen

mantener, actualizar y divulgar de forma efectiva la informacion interna que debe fluir entre todos

los colaboradores de la entidad”.

Partiendo de este analisis Gbmez, 2021 plantea algunas estrategias para desarrollar su tema

de investigacion:

a) Utilizar activamente y capacitar a los funcionarios en el uso de herramientas, con las

b)

d)

cuales ya cuenta la entidad, permitiria crear macroprocesos que garanticen un mejor flujo
de la informacién entre departamentos y areas de la entidad, de forma que se reduzcan

tiempos de procesos y se garantice una mayor productividad.

La implementacion de una modalidad de trabajo mixta que permita a los trabajadores
mayor flexibilidad en sus entornos de trabajo y un mejor balance entre su vida profesional
y personal.

La utilizacion de plataformas colaborativas, que permitan centralizar la informacion en el
area de Talento Humano y reducir el tiempo que toma actualmente recolectar informacién

asociada al area.

Capacitar a los funcionarios en la utilizacion de herramientas de actualizacion de
informacién que ya existen dentro de la organizacion para eliminar procesos y reducir

demoras en la recoleccion de informacién de los colaboradores. (p.5)
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e Gestion documental en oficinas gubernamentales de la provincia de Pinar del Rio en
Cuba (2018)

Por ultima referencia internacional, se presenta el estudio realizado por Triana - Velazquez
et al (2018), quien llevd a cabo el estudio de gestion documental en oficinas gubernamentales de
la provincia del Pinar del Rio en Cuba, se logré concluir que “Existe una interrelaciéon entre la
gestion del conocimiento y la gestiébn documental, considerando la gestién del conocimiento
como el proceso sistematico e integrador de creacion, captura, organizacién, acceso y
socializacion de la informacion, incluyendo los procesos para incorporar y mantener en forma de
documentos la informaciéon y prueba de las actividades y actuaciones de la organizacion

incluyendo el uso de las tecnologias de informacion y las comunicaciones”.
Triana-Velazquez et al, 2018 describe las conclusiones que aport6 el estudio:

1. La integracién de dos elementos como lo son el conocimiento y la gestion documental,
entre los que se vinculan la creacion, captura, organizacion y socializaciéon de la informacién, asi
como, los distintos procesos que componen la digitalizaciéon de la informacién por medio de las
herramientas tecnolégicas y de comunicacion.

2. La evaluacion de los sistemas de gestion documental de las seis entidades
consideradas dentro del estudio desarrollado en la Provincia de Pinar del Rio mediante la
utilizacion de la técnica del grupo focal y el analisis de campo, en el cual se logr6é determinar los
aspectos

3. Una carencia de procedimientos o instrumentos que regulen la gestibn documental,
tanto la electronica como la fisica, ademas de un vacio de conocimiento en los funcionarios
acerca de las actividades que se realizan en cada institucion, asi como, dificultades para

socializar y compartir la informacién generada. (p.14).

Este estudio deja como resultados que existe un vacio en torno a la forma correcta de
vincular la gestion del conocimiento con la gestion documental, por cuanto existe una
inobservancia del papel que juega el documento archivistico en el proceso de respaldo de la
informaciébn y que a pesar de que existen normas internacionales heterogéneas para
homogeneizar el proceso a nivel de las instituciones este no ha cumplido el objetivo cuyo fin es
explicar y operacionalizar el saber y beneficiar a los usuarios y funcionarios de las distintas

organizaciones y de la sociedad en general.
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II.IV Marco Legal y de Calidad

Este apartado tiene como propdsito mencionar y detallar algunos aspectos importantes
relacionados con las normas que rigen los sistemas de gestion de documentos. Ademas, este
permite complementar el marco tedérico, ya que, hace referencia a términos incluidos en las

variables de estudio.

En todos los procesos de Gestion de Documentos es de vital importancia normalizar los
procesos para un adecuado uso y manipulacion documental ya sea fisico o electrénico, para esto
se toman como referencia las normas ISO 9001, la ISO 15489 y 30300-30301.

¢, Qué son las normas ISO?

Las normas ISO son un conjunto de normas orientadas a ordenar la gestion de una
empresa en distintos ambitos. Estas son establecidas por el Organismo Internacional de
Estandarizacion (ISO por sus siglas en inglés). Se componen de estandares y guias relacionados
con sistemas y herramientas especificas de gestion aplicables a cualquier organizacion. La finalidad
de estas es orientar, coordinar, simplificar y unificar criterios a las empresas y organizaciones con el
objeto de reducir costes y aumentar la efectividad, asi como, estandarizar las normas de productos y

servicios para las organizaciones internacionales. (ISO Tools, 2022, parr.6)

Norma ISO 9001-2015: Se aplica a los Sistemas de Gestion de Calidad de organizaciones
publicas y privadas, independientemente de su tamafio o actividad empresarial. Tiene como fin
la mejora de la calidad de los productos y servicios, asi como, la satisfaccion del cliente (ISO
Tools, 2022, péarr.1)

¢ Qué tipo de informacion documentada existe?

Se refiere a la documentacion e informacion generada dentro de las organizaciones, la
cual tiene dos origenes, la externa proporcionada por entidades que establecen algun vinculo
con la institucion, empresa u organizacion y la interna que es la que se genera por las personas
gue la conforman. Los documentos que se consideran referentes externos son las leyes,
decretos, reglamentos, normas, fichas de productos o equipos e inclusive cotizaciones de
proveedores. Los documentos internos son todos aquellos que se registran como soporte y
evidencia de la ejecucion de una actividad mediante registros de conformidad con los requisitos
gue se establecen, ademas de los que se constituyen como resultado de la estandarizacion o

herramientas de trabajo como las politicas, procedimientos, instructivos, reglamentos internos.
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La Norma Internacional ISO 9001:2015, 2020, en el “presenta algunos de los
requerimientos que debe cumplir un sistema de gestion de calidad en relacién con la informacion

determinada como pertinente de controlar, conservar y/o mantener”. (apartado 7.5)

Norma ISO 15489: Se centra en los principios de la gestién de documentos y establece
los requisitos basicos para que las organizaciones puedan establecer un marco de buenas
practicas que mejore de forma sistematica y efectiva la creacion y mantenimiento de sus
documentos, apoyando la politica y los objetivos de la organizacién con la ayuda de los servicios

de Computacién en la Nube. (Alonso et. al, 2012, p.1)

De acuerdo con Alonso et al, (2012), “existen otras normas ISO destinadas a los sistemas
informéticos y las aplicaciones de gestion de documentos, que se deberian tener en cuenta a la

hora de disefiar e implementar un sistema de gestion electronica de documentos”. (p.4)

Tabla 1

Cuadro Informativo de Normas ISO para la Gestién documental
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NORMA ISO

DESCRIPCION NORMA

ISO/TR 15801:2004. Imagenes
electrénicas — Informacion
almacenada electrénicamente —
Recomendaciones de
confiabilidad y fiabilidad.

Informe técnico que describe la implementacién y operaciéon de sistemas que
almacenan informacién electrénica y para los cuales las cuestiones de la
veracidad, fiabilidad, autenticidad e integridad son importantes. Se contempla todo
el ciclo de vida de los documentos almacenados electronicamente desde su
incorporacion inicial hasta su eventual destruccion.

ISO 15489-1 Informacién y
documentacioén. Gestion de
documentos.

Norma internacional relativa a la gestion de documentos mas influyente en este
ambito de actuacion, establece una relacién de requisitos generales que afecta a
la gestion de documentos. Caracteristicas de produccién y custodia de los
documentos segln esta norma: Autenticidad, Fiabilidad, Integridad vy
Disponibilidad.

UNE-ISO/IEC 17799:2002.
Tecnologia de la Informacion —
Cédigo de buenas practicas para
la Gestién de la Seguridad de la
Informacién.

Norma que establece principios generales y directrices para iniciar, implementar,
mantener y mejorar la gestiéon de la seguridad de la informacion en una
organizacién. Contiene buenas practicas de control de las diversas areas de la
gestion de la seguridad de la informacion (politica de seguridad, organizacion de
la seguridad de la informacién, gestion de activos, seguridad de los recursos
humanos, seguridad fisica y del entorno, gestion de las comunicaciones vy las
operaciones, control del acceso, adquisicién, desarrollo y mantenimiento de
sistemas de informacion, gestion de incidentes, gestion de la continuidad del
negocio, conformidad).

ISO/TR 18492:2005. Preservacién
a largo plazo de la informacion
basada en documentos
electrénicos

Informe técnico que proporciona orientaciones metodolégicas para la preservacion
a largo plazo y la recuperacion de la informacion basada en documentos
electrénicos cuando su periodo de conservacidn supera el tiempo previsto de
duracién de la tecnologia (hardware y software) usada para crear y mantener la
informacion.
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NORMA ISO

DESCRIPCION NORMA

ISO 19005-1:2005. Gestién
de documentos: formato de
archivo de documentos
electrénicos para la
conservacion a largo plazo.
Parte 1: Uso de PDF

Especifica la utilizacion del formato PDF/A para la conservacion a largo plazo de
los documentos electrénicos.

ISO 32000-1:2008. Gestion de
documentos — Formato de
documento portatil — Parte 1:
PDF

Proporciona la informacién esencial que necesitan los desarrolladores de software
destinado a crear ficheros PDF o leer ficheros PDF existentes e interpretar su
contenido para su visualizacion e interaccion.

Nota: (Alonso et al., 2012, p.4-5) Elaboracién propia del equipo investigador (2023).
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Norma ISO 30300-30301: Tanto la norma ISO 15489 como las normas 1SO 30300 proponen
pautas para diseflar y poner en funcionamiento un sistema que asegure la creacién y el
mantenimiento adecuados de los documentos que producen las organizaciones como resultado de

sus actividades (Lloveras et al., 2012, pérr.2)

El uso de estas normas ISO facilita los procedimientos para la gestion, manejo y conservacion de los
documentos.

De acuerdo con Alonso et al, (2012) las normas 1SO 30300 son importantes, ya que:

a) Reconoce la gestibn de documentos como un area a considerar en las
estrategias orientadas a la mejora continua de la gestion empresarial, juntamente
con otros ambitos como la calidad, el medio ambiente o la seguridad de la
informacion.

b) Se normalizan, por primera vez, los requisitos para implantar lineas para la

mejora de la gestién de documentos de manera digital.

c) Permite certificar un sistema de gestion para los documentos, aspecto que ha
sido muy solicitado por algunas entidades desde la publicacién de la norma ISO
15489 (p. 60).

De acuerdo con los puntos anteriores, podemos inferir que la Unidad de Proteccion
Radioldgica necesita definir procesos administrativos relacionados con la gestion documental
digital, definir directrices y normalizar la elaboraciéon, manejo y almacenamiento de los

expedientes digitales para cada de las instituciones que atienden.

Normativa de la Ley N°8968 Proteccidn de la Persona frente al tratamiento de sus datos

personales.

Como parte del disefio virtual e innovador de expedientes digitales que se desea alcanzar, es
necesario que los usuarios de la propuesta estén en conocimiento de la normativa del uso adecuado
de datos personales y sensibles de cada uno de los pacientes o industrias que forman parte de la
Unidad de Proteccion Radiol6gica del Ministerio de Salud.

Actualmente en nuestro pais, esta normativa cuenta con la Ley N°8968 Proteccion de la

Persona frente al tratamiento de sus datos personales. Esta legislacion contiene VI Capitulos, 34
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Articulos, y tres Transitorios. La totalidad del contenido de la norma, el lector puede consultar esta ley

en el sitio web del Sistema Costarricense de Informacion Juridica.

Como afirma el Sistema Costarricense de Informacién Juridica, el objetivo principal de esta

ley cita:

Esta ley es de orden publico y tiene como objetivo garantizar a cualquier persona,
independientemente de su nacionalidad, residencia o domicilio, el respeto a sus derechos
fundamentales, concretamente, su derecho a la autodeterminacion informativa en relacién con
su vida o actividad privada y demas derechos de la personalidad, asi como la defensa de su
libertad e igualdad con respecto al tratamiento automatizado o manual de los datos

correspondientes a su persona o bienes. (Ley 8968, 2011, Articulo 1, parr. 1)

Ley 8968, 2011, en la Seccién lll de esta ley aborda el tema de Seguridad y
Confidencialidad del tratamiento de los Datos. Especificamente en el Articulo 10 indica que:

El responsable de la base de datos debera adoptar las medidas de indole técnica,
garantizar la informacién almacenada y la seguridad de los datos de caracter personal

y evitar su:

a) Alteracion
b) Destruccién accidental o ilicita
c) Tratamiento 0 acceso no autorizado

d) Asi como otra accidén contraria a esta ley. (parr.1)

Asimismo, esta ley establece diversas categorias particulares de los datos:
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Figura 7

Categorias particulares de datos segun la Ley 8968

Datos sensibles de

acceso restringido

Datos personales
de acceso
restringido

Datos personales
de acceso
irrestricto

Datos referentes
al

comportamiento

«Son aquellos que revelen el origen racial o étnico, opiniones politicas,
convicciones religiosas, espirituales o filosoficas, asi como los relativos a la
salud, la vida y la orientacion sexual, entre otros.

+ Son los que, aun formando parte de registros de acceso al publico, no son de
acceso irrestricto por ser de interés solo para su titular o para la
Administracién Publica. Su tratamiento sera permitido tinicamente para fines
publicos o si se cuenta con el consentimiento expreso del titular.

= Son los contenidos en bases de datos publicas de acceso general, segtn lo
dispongan las leyes especiales y de conformidad con la finalidad para la cual
estos datos fueron recabados. No se consideraran contemplados en esta
categoria: la direccion exacta de la residencia, excepto si su uso es producto
de un mandato, citacion o nofificacion administrativa o judicial, o bien, de una
operacién bancaria o financiera, la fotografia, los nimeros de teléfono
privados y ofros de igual naturaleza cuyo tratamiento pueda afectar los
derechos y los intereses de la persona titular.

- Estos datos se regirdn por las normas que regulan el Sistema Financiero
Nacional, de modo que permitan garantizar un grado de riesgo aceptable por
arte de las entidades financieras, sin impedir el pleno ejercicio del derecho a

a autodeterminacion informativa ni exceder los limites de esta ley.

crediticio

Nota: Informacioén tomada del Sistema Costarricense de Informacion Juridica, 2011,

Secciodn Il, Articulo 9. Elaboracion propia (2022).
Directrices y normas técnicas emitidas por el Archivo Nacional

Es de resaltar que, el Archivo Nacional de Costa Rica es el ente que resguarda la
memoria de la produccion de documentos de las organizaciones, y la Ley N°7202 del Sistema

Nacional de Archivos, es la que rige todos los archivos del sector puablico de nuestro pais.

El proyecto se fundamenta en la legislacion nacional costarricense, la cual ha venido
instaurando politicas para el manejo documental de las instituciones publicas desde el afio
de 1990 y que da inicio con la promulgacion de la Ley 7202 del Sistema Nacional de
Archivos. Los avances tecnolégicos, asi como, las demandas de servicios eficientes y
eficaces en las instituciones del estado han propiciado nuevas leyes que complementan y
regulan el manejo documental tanto fisico como digital, tales como la Ley 8454 de
Certificados, Firmas Digitales y Documentos. Electronicos y la Ley N°8220 de Proteccion al
Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos, con esto se faculta a las

instituciones a invertir recursos en plataformas digitales que les permitan facilitar las
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operaciones y servicios a los ciudadanos con mecanismos agiles y confiables.

Posteriormente, en enero de 1995, mediante decreto ejecutivo N°24023, se publica
el Reglamento de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivo, el cual contiene informacion
relevante en cuanto a como se debe llevar a cabo el proceso de archivo documental, la
conservacion y preservacion de documentos, no obstante, fue derogado y sustituido por la
nueva version publicada en el 2017, mediante decreto N°40554-C a fin de atender
recomendaciones realizadas por el Ministerio de Economia, Industria en Comercio y ajustar
la normativa considerando la Ley de Proteccién al Ciudadano del Exceso de Requisitos y
Tramites Administrativos con N°8220, asi como su reglamento, atendiendo lo dispuesto

principalmente en los articulos 12, 13 y 14. (Archivo Nacional, 2017)

Ley 8454 de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos,

reglamento y regulaciones conexas.

La ley de certificados, firmas digitales y documentos electrénicos fue publicada el 13
de octubre de 2005. En el 2006 se publica el reglamento que dicta las pautas normativas
para la aplicacion de dicha ley en las instituciones del sector publico y privado. En el 2014,
mediante directriz 067-MICITT-H-MEIC del Ministerio de Economia Industria y Comercio
mediante se publica la llamada norma de “Masificacion de la implementacién y uso de la
firma digital en el sector publico costarricense”, la cual complementa la ley existente y que
tiene como finalidad que las instituciones publicas se acojan a emitir y recibir documentos

gue cuenten con firma digital. (La Gaceta, 2014)

El uso de dispositivos electrénicos como la firma digital permite a cualquier
ciudadano costarricense solicitar los servicios que las instituciones estatales ofrecen por
medio de la presentacion de la documentacion de tramite firmada digitalmente y remitida a
través del mecanismo que la red de internet ofrece, el cual deberd ser aceptado y tiene la
misma validez que el que se lleva a cabo en cada recinto fisico. Con esto, se reduce la
cantidad de papel que se utiliza, se disminuye el transito y desplazamiento de personas
provenientes de sitios lejanos, se emplea mejor el tiempo y recurso humano dentro de las
instituciones, asi como, se da una reduccién de costes los cuales se traducen en economia

al usuario y al estado.
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En diciembre de 2021, se publica en el diario oficial la Gaceta, la Norma Técnica
Nacional: Lineamientos para la digitalizacién de documentos textuales con la finalidad de

sustituir el soporte original”, la cual tiene como objetivo:

Promover el adecuado desarrollo, implementacion, mantenimiento y mejora continua

de los procesos de digitalizacion de documentos, que permitan garantizar la
integridad, confiabilidad, autenticidad, valor legal y acceso a los objetos de
informacién digital que son producto de las labores de digitalizacion, con la finalidad
de asegurar la preservacion de las caracteristicas fundamentales de los documentos
al efectuar un cambio en su soporte, de manera que conserven su validez
administrativa y legal en el registro de los diferentes actos de la administracion
publica”. (Archivo Nacional, 2021, p.8)

En este sentido, con el avance de la tecnologia y las facilidades que ésta ofrece, asi
como, los momentos histéricos de los Ultimos cinco afios han obligado a que las instituciones
publicas y privadas del pais destinen presupuestos para la implementacién de sistemas de
informacion que admitan la sistematizacion y automatizacién de la documentacion a fin de
reducir el volumen de soportes fisicos en los tramites , ademas de, resguardar la informacion
en medios electrénicos de forma confiable, segura, capaz de acceder con facilidad a ella y
considerando que la misma cumple con los requerimiento legales y de autenticidad que

ofrecen los documentos fisicos.
Requisitos para un Sistema de Gestién de Documentos

El Archivo Nacional ha desempefiado un papel muy importante para la gestion de
documentos, y debido a eso emitid Directrices — Requisitos para un Sistema de Gestion de
Documentos. El GO1/D04/G. Requisitos para un Sistema de Gestion, es parte del Modelo de

gestion de documentos y administracion de archivos.

Estos requisitos proporcionan recomendaciones metodoldgicas para la elaboraciéon
de los requisitos funcionales, legales y administrativos necesarios para realizar un Sistema

de Gestion de Documentos (SGD) de una organizacion.

A su vez, es de vital importancia como paso previo al disefio e implementacién de un
SGD, pues compone la base sobre la cual va a ser desarrollado y, a su vez, provee

informacién sustancial sobre las decisiones de software a adoptar. (Archivo Nacional de
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Costa Rica, 2014, p.5)

De acuerdo con la indicacién del Archivo Nacional,2014 “los requisitos funcionales de
un sistema de gestion y tratamiento archivistico de los documentos se dividen en cuatro areas
segun los conceptos y procesos clave de la gestion de documentos en entornos

automatizados”:

Figura 8

Requisitos funcionales de un Sistema de Gestion y Tratamiento Archivistico de los documentos.

Requisitos funcionales de un Sistema de Gestion

y Tratamiento Archivistico de los Documentos

Valoracién,

iy iy Apoyoala A
| Creacion de Gestiony | Apoyoa’ | eliminacion y
L importacion, L.
documentosen | mantenimiento exportaciony la conservacion
su contexto de documentos p y permanente de

mteroperabllldad‘ documentos

Nota: Informacién tomada del Archivo Nacional de Costa Rica, 2014, p.10). Elaboracion propia
(2022)
Norma técnica para la gestion de documentos electrénicos en el Sistema

Nacional de Archivos

Esta norma técnica fue emitida mediante acuerdo N°7 tomado en la sesion 15-2018
celebrada el 25 de abril del 2018, por la Junta Administrativa del Archivo Nacional. Esta
norma regula lo relativo al documento electrénico, su gestion, y conservacion a largo plazo,

dirigida a todas las instituciones que conforman el referido Sistema.
Segun el Archivo Nacional de Costa Rica, (2018) indica que:

Los alcances de los documentos digitales que se elaboran como parte de los
diferentes flujos de trabajo de una organizacion (borradores o versiones) no se
consideran documentos de archivo, por lo que este tipo de documentos no estan
regulados por esta norma técnica. Por lo tanto, es necesario el estudio preliminar para

tomar decisiones eficaces y establecer estrategias en relacién con la gestién de los
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documentos y punto de partida para recoger informacion de los procesos basados en
las funciones que se reflejaran en la produccién de documentos y en las consiguientes
series documentales. (p.4)

Es importante sefialar que esta norma cita varios aspectos minimos a tomar en cuenta
cuando una institucién decida implementar la gestién de documentos electrénicos. Dentro de
ellos indica la:

a) Produccién

b) Conservacién de documentos electrénicos

Teniendo en cuenta las medidas basicas de seguridad que sefiala el Archivo Nacional
de Costa Rica (2018), son necesarias para mantener la integridad, autenticidad y
confiabilidad del documento electrénico, se enumeran a continuaciéon las medidas minimas

de seguridad. Para cumplir con estas medidas, esta norma técnica recomienda:

1. Contar con los procedimientos y controles que garanticen que el almacenamiento
y acceso de la informacién, Unicamente lo realicen los usuarios autorizados,
dependiendo de su perfil, y dejando la respectiva constancia en la bitacora de

accesos.

2. Establecer los mecanismos de seguridad para la transmisién y recepcion de

informacién con el fin de garantizar, ademas, la privacidad y confidencialidad.

3. Contar con una bitacora que permita el registro de cada transaccion realizada, en
cada uno de los sistemas de informaciéon automatizados, en la cual se deje una

constancia electronica (pista).

4. Poseer instalaciones fisicas seguras, con acceso restringido a los lugares donde

se custodian los documentos electrénicos. (p.22)

Finalmente, la normativa expuesta, indica sobre el Acceso y consulta con el fin de
cumplir los preceptos constitucionales, se debe:

1. Garantizar el libre acceso a todos los documentos que produzcan o custodien en
formato electrénico a través de la creacion de reglas de acceso. Ademas, hay que indicar

gue se deben establecer reglas de acceso y permisos.
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2. Contar con lainfraestructura, mobiliario, equipo necesario y la normativa que regule

la prestacion de los servicios para que los usuarios consulten esos documentos.

3. Promover la facilitacion a la consulta de los documentos en formato electrénico a
las personas con discapacidad, acorde con las regulaciones establecidas en la Ley de

Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.

4. Considerar las restricciones que regulan el acceso y la consulta de documentos

electrénicos en la legislacion vigente. (Archivo Nacional de Costa Rica, 2018, p.22)



Il Capitulo



Marco Metodoldégico

Segun Tamayo, (2021) el marco metodolégico es de gran importancia en la investigacion,
pues el planteamiento de una adecuada metodologia garantiza que las relaciones que se
establecen, los resultados o nuevos conocimientos obtenidos tengan el maximo grado de
exactitud y confiabilidad. Nos presenta métodos y técnicas para la realizacion de la investigacion.
Se refiere a la descripcién de las unidades de analisis o de investigacion, las técnicas de
observacion y recoleccién de datos, los instrumentos, los procedimientos y las técnicas de

analisis. (p.179)

Partiendo de esto, la investigacion demanda un 6ptimo manejo de los instrumentos
metodoldgicos que permitird un mejor alcance de la informacién requerida. A continuacion, se
mostrara una serie de apartados que son relevantes y toman gran importancia en el abordaje

del marco metodoldgico en este estudio de caso.
[ll.I Paradigma de investigacion

Hernandez et. al, (2018) sefiala que un paradigma de investigacién “es un conjunto de
principios 0 normas investigativas que condicionan una actitud cientifica, de una época”. (p.33).
Este mismo autor explica que el paradigma interpretativo o naturalista, se caracteriza por
considerar la realidad como mdltiple, holistica, con una relacion de interdependencia entre el
sujeto y el objeto y su finalidad es la comprension de las relaciones internas, es decir, comprender
e interpretar la realidad, los significados que tienen para las personas los hechos y las acciones
de su vida. (p.34).

Asimismo, Carhuancho et al. (2019) afirma que el paradigma naturalista en la
investigacion cualitativa, “es aquel que indaga situaciones naturales, intentando dar sentido o

interpretar los fendmenos en los términos del significado que las personas les otorga”. (p.14)

En este sentido, existen varias teorias las cuales son aplicables al &rea de las ciencias
sociales, por cuanto permiten describir cualitativamente los eventos en los cuales media la
conducta del ser humano. Para efectos de la investigacion planteada, el modelo fenomenolbgico
y los modelos comprensivo y naturalista se adaptan a la experiencia del enfoque cualitativo, por

cuanto buscan respuesta a la realidad y a la funcion real de los seres humanos.

Basado en la conceptualizacién de los autores, se plantea que el individuo sea consciente

de lo que lleva a cabo, implica el conocimiento pleno de la labor que realiza, de tal manera que,
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logre ajustarse al medio de forma natural. Asi, el método comprensivo busca entender la
vinculacién de los individuos y su interaccién para describir lo que sucede, por lo que, se debe
evaluar la relacion e interpretar los acontecimientos para lograr tener una idea clara de la

situacién o problema que se presenta.

Por lo anteriormente expuesto, se considera el paradigma naturalista para el desarrollo
de esta investigacion, ya que, se ajusta a los objetivos planteados. Esto permitira gestar la
propuesta de disefiar un sistema de gestion documental digital, especificamente con los

expedientes de la Unidad de Proteccién Radioldgica.
lll.I Enfoque metodolégico

Esta investigacion se realizara desde el enfoque cualitativo, por dos razones especificas:

1. Es la caracteristica fundamental del paradigma naturalista, ya que, se contemplan los
factores sociales y de contexto relacionado con el objeto de estudio.
2. Permite cumplir con los objetivos propuestos por medio de la observacion,

experiencias, las relaciones entre el contexto y la recoleccién de datos sin medicion numérica.

Por estas razones, se dan a conocer algunas de las definiciones que abordan diversos

autores de monografias.

Desde el punto de vista de Hernandez y Mendoza, (2018) “los datos cualitativos hacen referencia
a la naturaleza, caracter y propiedades de los fendmenos de manera sistematica. Las
investigaciones cualitativas suelen producir preguntas antes, durante y después de la recoleccion

y analisis de datos”. (p. 7-8).
[IL.1II Tipo de investigacion

Debido a que se estara desarrollando la investigacion con un enfoque cualitativo, se
aplicara una investigacion cientifica pues es la que mas se ajusta para dar respuesta al problema
de investigacion planteado. Segun Hernandez y Mendoza, (2018) en este tipo de investigacion

predominan la légica o razonamiento inductivo, dirigiéndose de lo particular a lo general. (p.9).

Adicionalmente, Hernandez y Mendoza (2018), indica que el planteamiento cualitativo

comprende:
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a) El proposito u objetivos.

b) Las preguntas de investigacion.

c) Lajustificacion y la viabilidad.

d) Una exploracion de las deficiencias en el conocimiento del problema.

e) La definicion inicial del ambiente o contexto donde se realizara la investigacion.

f)  Resolver problemas (investigacion aplicada). (p.393)

En una instancia particular, se realizara una investigacién cualitativa descriptiva, ya que,

busca identificar atributos y caracteristicas clave de cualquier fenémeno bajo su construccion.

De esta manera, se conducira a la identificacién de los procedimientos, cosas o cualquier

otro fendbmeno que sea objeto de analisis.

De acuerdo con Herndndez y Mendoza, (2018) los estudios descriptivos tienen como
objeto: “describir las caracteristicas y perfiles de los individuos, grupos, comunidades, procesos
y cualquier otro fendmeno que sea objeto de andlisis. El investigador elige una serie de preguntas

o variables para el estudio descriptivo previo a la recopilacion de los datos”. (p.108)

Este tipo de estudio es el que mas se adecua a la investigacion que se pretende alcanzar,
pues con el uso de los instrumentos de entrevista, observacién, cuestionarios y grupo focal; se
podra llegar al grupo de colaboradores y jefatura de la Unidad de Proteccion Radioldgica y asi

cumplir con los procesos de andlisis de las categorias de la investigacion.
lI.IV. Procedimientos y actividades

Este apartado permite al equipo investigador detallar los procedimientos y las actividades
gue se aplicardn con el propésito de obtener los datos necesarios para generar argumentos a

los objetivos propuestos.

Objetivo 1: Analizar los procesos administrativos de la Unidad de Proteccion Radiolégica,
Sede Central del Ministerio de Salud, con el fin de disefiar un sistema de gestion documental
digital, en el periodo 2022.
Tabla 2

Actividad de andlisis de procesos administrativos
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Actividad Recursos

Inspeccionar el proceso administrativo aplicados en el Guia de observacién. Las postulantes se
area de gestiéon documental. guiaran con la plantilla elaborada para tomar

nota de todo detalle e informacién necesaria en
Reconocer las areas de mejora de los procesos la visita de la unidad productora.

administrativos y los flujos de informacion actuales.

Elaboracién propia del equipo investigador, (2022).

Objetivo 2: Diagnosticar la percepcién de los funcionarios administrativos para el manejo
de expedientes digitales en la gestion de la oficina.
Tabla 3

Actividad de diagnéstico de expedientes digitales

Actividad Recursos

Realizar entrevistas por medio del enlace a todos La entrevista no estructurada permitira establecer
aquellos  funcionarios que manejan los la percepcion que tienen las personas funcionarias
expedientes de la Unidad. sobre el manejo de expedientes digitales.

Analizar las respuestas de la entrevista no
estructurada que se realizara a los sujetos del

caso.

Elaboracién propia del equipo investigador (2022)

Objetivo 3: Determinar cuales son las tecnologias de informacion que posee la Unidad

de administracion de servicios de salud para la virtualizacion de los expedientes.

Tabla 4

Actividad de diagnéstico de las TIC

Actividad Recursos
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Se observaran las funciones que realizan los Se cuenta con una entrevista y plantilla de

colaboradores de la oficina productora para observacion para evaluar las TIC de la Unidad de

verificar cuales son las tecnologias de informacién  Proteccion Radioldgica

(TIC) con las que cuenta la unidad.

Revision de las respuestas del cuestionario de
todos los recursos tecnoldgicos que posee la
Unidad.

Elaboracién propia del equipo investigador (2022)

Objetivo 4: Disefiar una propuesta de un sistema para la gestion documental de los

expedientes desde una perspectiva de innovacion y virtualidad.

Tabla 5

Actividad de disefio de Gestion documental

Actividad

Recursos

Verificacion del estado actual de la gestién documental.

Evaluar la perspectiva de los funcionarios acerca del tema, en cuanto a las
necesidades y requerimientos que a nivel personal tengan y que se puedan
incorporar al sistema que se va a proponer. Se cuenta con un cuestionario

para tal fin.

Se formulé una entrevista a
las personas funcionarias
encargadas de la gestion

documental de la Unidad.

Elaboracién propia del equipo investigador (2022)

Objetivo 5: Validar la propuesta de disefo del sistema para la gestion documental de los

expedientes.

Tabla 6

Actividad de validacion de propuesta

Actividad Recursos
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» _ .. Grupo Focal. Mediante la aplicacién de instrumento de
Presentacion de la propuesta de innovacion )
y ) grupo focal y abordar al personal de la unidad productora
en la gestion documental de expedientes i )
o a través de un conversatorio.
digitales.

Validacion del disefio por parte del Grupo Focal

Elaboracion propia del equipo investigador, (2022).

lIl.V. Sujetos

Villalobos (2019) afirma que, “los sujetos en un estudio de tipo cualitativo son la principal
particularidad de estas investigaciones y que se trabaja con una poblacién natural con
caracteristicas propias. Las fuentes de informacién son diversas y pueden ser personas o
documentos” (p.220).

Partiendo del concepto anterior, se entiende que todos los sujetos que participan en el
desarrollo de la investigacion, muchas o pocas, seran la muestra que ofrecen la informacién

requerida para el avance y desenlace del problema de investigacion.

Ahora bien, en esta investigacion cualitativa, los sujetos de estudio que se abordan son
la poblacién que participa directa o indirectamente en la gestién documental de la Unidad de
Proteccién Radioldgica, y de este modo puedan aportar los elementos necesarios, y asi extraer

la informacion que permita el analisis y cumplimiento de los objetivos de esta investigacion.

Por esta razén, para llevar a cabo la investigacion se procedera a aplicar diferentes
instrumentos de recoleccion de datos al personal administrativo y jefatura en la Unidad de

Proteccion Radiol6gica, Sede Central del Ministerio de Salud.

Tabla 7

Areas y funcionarios de la Unidad de Proteccion Radioldgica

Areas que conforman la Unidad de Proteccion Radioldgica Funcionarios

Jefatura de Proteccion Radioldgica 1 funcionaria

Personal de Unidad de Proteccion Radioldgica 12 funcionarios
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Nota: Unidad de Proteccién Radiologica [MS], (2022). Elaboracion propia del equipo
investigador con datos de la empresa (2023)

1. VI Fuentes de informacién

Las fuentes de informacion son aquellas que permiten al investigador obtener la

informacion requerida, y se clasifican en: primarias, secundarias o terciarias.

Figura 9

Fuentes de Informacién

y N

/’ Fuentes
'.\ de |
\ Informaciéy
. a)Primarias

b) Secundarias

Nota: Informacion tomada de (Ulate y Vargas, 2018, pag. 59). Elaboracion propia del equipo
investigador (2022)

Las fuentes primarias son aquellas que presentan la informacién de mas pertinente. De
esta forma, se puede encontrar este tipo de justificaciones en libros, articulos cientificos, tesis,
patentes, ponencias en conferencias, peliculas, opinion de expertos, publicaciones oficiales,
sitios web e informacion resumida por los sujetos de investigacion. (Ulate y Vargas, 2018, p.
59). Como resultado, la informacién obtenida de las herramientas utilizadas fuentes primarias
gue se utilizaron para esta investigacion estan constituidas por la informacion constituy6 las

principales fuentes de informacién que se utilizaron para esta investigacion.

Las mismas autoras, afirman que las fuentes secundarias incluyen colecciones de
resimenes, anotaciones y comentarios de articulos, de libros o tesis extraidas de fuentes
primarias. Existen publicaciones que fundamentan un tema a partir de su propia recopilacion de

datos, por ejemplo: los libros didacticos de la Universidad Estatal a Distancia [UNED].
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Dentro de las fuentes secundarias consultadas, en relacién con el tema a desarrollar, se
encuentran los diccionarios, bibliografias, articulos y paginas web. De esta manera, se
consultaron compendios que aportan definiciones base para esta investigacion, tales como:
tecnologias de informacién y comunicacion, sistemas de gestion digital, herramienta digital,
recurso tecnoldgico, sistematizar, digitalizar, virtualidad, manejo documental, tipo documental y

expediente electrénico.

Asi que, para esta investigacion se utilizaran los datos de los funcionarios y jefatura con
informacién suministrada por los funcionarios de la Unidad de Proteccion Radioldgica,
monografias como “Metodologia para elaborar una Tesis” de Ulate y Vargas (2018). Ademas,
se consultaron compendios que aportan las definiciones y datos de la péagina oficial del
Ministerio de Salud de Costa Rica y fuentes bibliograficas; que forman parte del método

conceptual.

Por ultimo, las fuentes terciarias son aquellas que reunen fuentes con datos
complementarios, como podrian ser los catalogos tematicos, de libros, de revistas u otros, un
directorio, una guia de indice, un catélogo de revistas periddicas. directorio de empresas, titulos

de reportes con informacion gubernamental. (Ulate y Vargas, 2018, p.59)
l1.VII. Descripcién de Instrumentos de Recoleccion de Datos
Segun Hernandez y Mendoza, (2018):

La adecuada recoleccion de datos sucede en un ambiente habitual y acostumbrado a los
participantes, los investigadores son los que, mediante diversos métodos o técnicas
como la entrevista, la observacion, sesiones grupales o revision de documentos, no solo

analizan, sino que son el medio para la obtencién de informacion. (p.443)

Este mismo autor menciona que “en la recoleccién de datos cualitativos se debe adquirir
una postura critica para minimizar los sesgos de criterio que se pudieran ejercer sobre los
participantes y ambiente, esto para poder obtener la informacién tal y como la revelan”.
(Hernandez y Mendoza, 2018, p.444)

Ahora bien, dentro de los instrumentos mas utilizados para la recoleccién de datos en
este enfoque esta la entrevista, ya que, una vez hecha permite el andlisis. Sin embargo, hay

otros instrumentos disefiados para que el investigador pueda recolectar datos.
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Al comprender mejor el tema de recoleccién de datos en este enfoque, se concluye que,

los instrumentos que mejor se adaptan a esta investigacion son:

Figura 10

Instrumentos de Recoleccion de Datos

Instrumentos de Recoleccién de Datos

WY ——
Nota: Ulate y Vargas, (2018, p.10). Elaboracion propia del equipo investigador, (2022).

De esta forma, la recoleccion de datos resulta fundamental para obtener datos de
individuos, otros seres vivos, comunidades, acontecimientos o asuntos en profundidad de cada

unidad del estudio. (Hernandez y Mendoza, 2018, p.443)

Las postulantes deben tomar en cuenta los conceptos de cada uno de los instrumentos

gue se consideraron para la recoleccion de datos en este proyecto.

1. Entrevista

Desde el punto de vista de Ulate y Vargas (2018) “se entiende por entrevista cualitativa
como aquella que permite al investigador obtener informacion de primer alcance. Puede
efectuarse directamente o por otros medios tales como via telefénica, correo electrénico o

modalidad virtual que ofrecen diferentes tipos de plataformas”. (p.75)

Hernandez y Mendoza (2018), mencionan que “Las entrevistas no estructuradas o
abiertas como también se les llama, son aquellas que se fundamentan en una guia general de

contenido y el investigador posee la flexibilidad para manejarla”. (p.449)
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Otro ejemplo es la entrevista no estructurada biogréfica, variante de la etnografica, la cual
tiene como objetivo que el entrevistado brinde informacion relevante sobre su propia vida, las

experiencias, destacando el significado que los hechos hayan tenido sobre si mismo.

Por su parte, las entrevistas semiestructuradas estan elaboradas de acuerdo con una
guia con interrogaciones y el que la realiza tiene la autonomia para introducir consultas
adicionales para afinar conceptos u obtener mas y mejores datos. (Hernandez y Mendoza, 2018,
p.449)

Para llevar a cabo este proyecto, se planea entrevistar a los funcionarios de la unidad
para que nos den la perspectiva que tienen acerca de un sistema de gestiébn documental y en
cuanto a las necesidades y requerimientos que a nivel personal tengan y que se puedan

incorporar al sistema que se va a proponer.

La entrevista no estructurada debe considerar ciertos aspectos que el entrevistador

plantea:

1) Dirige la continuidad de las preguntas hacia el entrevistado en funcion de las
respuestas que este pueda brindarle.

2) Formula las preguntas sin un esquema prefijado.

3) Incluye nuevas preguntas al entrevistado, en caso de que se requieran de acuerdo
con las circunstancias de la entrevista.

4) Puede explicar su sentimiento y el posicionamiento.

5) Explica y amplia el contenido de la pregunta cuando se requiere.

6) Establece un punto de equilibrio entre la familiaridad y el profesionalismo.

7) Intenta lograr la empatia con el entrevistado.
Para abordar una entrevista es necesario conocer el proceso para elaborarla:

a) Determinar a quién vamos a entrevistar, para esto es recomendable utilizar el
organigrama de la Unidad de Proteccion Radiolégica.

b) Considerando que la cantidad de personal de esta unidad es de 13 personas,
determinamos que la entrevista se puede realizar a todos los funcionarios.

c) Es importante comunicar a todos los funcionarios que seran entrevistados, ya sea, por
medio de una circular o correo electrénico, en la cual se brinde una explicacion de

quiénes somos, cual es el nombre del proyecto, una descripcién de lo que se va a realizar
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y de los resultados que se esperan obtener enfatizando en los beneficios que se
brindaran a la unidad.
d) Para elaborar la entrevista se debe identificar el tipo de datos que se busca.

e) Determinar un tiempo para realizar cada entrevista.

2. Observacion Participativa

De acuerdo con Ulate y Vargas, (2018), “la observacion es un procedimiento para obtener
datos de la realidad mediante la percepcion intencionada y selectiva de un objeto o fenébmeno
determinado” (p.76).

Barrantes (2012) “observar implica un acercamiento perceptivo a los hechos sociales y

un plan de recoleccion, analisis e interpretacion de datos” (p.203).

Segun indica Herndndez y Mendoza, (2018) El objetivo esencial de la investigacién

cualitativa consiste en:

Investigar y describir entornos, comunidades, subculturas y aspectos sociales, en donde
se pueda estudiar y profundizar los significados y los actores que los crean, ademas de
entender las circunstancias y eventos relacionados, mantenidos y sucesivos en el tiempo,
asi como, las tendencias emergentes dentro de los distintos entornos y conflictos de la

sociedad que permitan generar supuestos y evidencias para posteriores estudios. (p.445)

El investigador cumple un papel dinamico en la indagacién que pueden fluctuar en varios
niveles de participacion, tales como: ninguna, pasiva, moderada o plena. Un buen
observador debe ser capaz de escuchar y usar todos los sentidos, prestar atencion a los
detalles, decodificar y comprender el comportamiento, asi como, generar un pensamiento

critico y flexible para modificar el enfoque si resulta necesario. (p.449)

Es importante reflexionar continuamente sobre todo lo que vemos y prestar atencion a
cada pormenor, acontecimiento, ocurrencia, interaccion o evento que se pueda presentar en el

entorno.

De este modo, este instrumento tiene como intencioén reunir la informacién acerca de las
herramientas tecnolégicas con que cuentan los funcionarios de la Unidad de Proteccién

Radioldgica del Ministerio de Salud.
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3. Grupo Focales

Rodas y Pacheco (2020) como se cita en Powell, et al. (1996) definen que un grupo focal
es la agrupacion de personas previamente seleccionadas y conglomeradas por el investigador
con el propésito de deliberar y disertar desde su experiencia, sobre un tema que es el objeto de

estudio de la investigacion (p.185).
Citando a Gutiérrez, 2022 los grupos focales cumplen:

Un rol determinante en la obtencion de la informacion que no se puede obtener a través
de consultas o reuniones individuales, ademas que proporcionan una perspectiva mas
amplia y precisa sobre un tema especifico. La discusion grupal permite generar un flujo
de informacion mas dinamico y estimulante en comparacion con las entrevistas
individuales. La dinAmica de trabajo de un grupo focal se centra en la seleccion de una
cantidad definida de miembros, los cuales participan de la discusién de una tematica
guiada y con estructura. Es pertinente que se seleccione un lugar propicio y comodo. Si
existe consentimiento de los involucrados es posible que se pueda grabar y transcribir

posteriormente a efectos de realizar el analisis de la informacion. (p.2)

Ahora bien, para la presentacion de la propuesta de innovacion en la gestién documental
digital se abordara al personal de la unidad productora mediante la aplicacién de instrumento de
grupo focal, con el fin de llegar a obtener la respuesta para la respectiva validacion del disefio.

Previo a esto se programara con las personas funcionarias el dia y hora para dicha reunién.

Con el grupo focal se pretende socializar los diferentes puntos de vista de cada
funcionario acerca de las perspectivas, necesidades y sugerencias que tienen sobre un sistema
de gestion de documental digital y asi definir las bases del disefio de sistema que se va a

proponer.
VI Instrumentos de Recoleccion de Datos de cada categoria

a) Instrumento de Observacion para medir Categoria #1 y #3

Para medir la categoria del objetivo especifico N°1 y N°3, se elabord una plantilla para
ejecutar la observacién de forma ordenada; esto con el propésito de conocer la perspectiva tanto
de la jefatura como de los colaboradores de la unidad a investigar. Adicionalmente, relacionada
a través de este instrumento se analizara el recurso tecnolégico disponible (hardware y software),

y cuales son las herramientas con las que el personal cuenta diariamente para desarrollar las
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funciones de manera oportuna, ya sea, en el recinto de trabajo o en la jornada teletrabajo.

b) Instrumento de Entrevista para medir la categoria #2, #3 y #4

Este instrumento se emplea para obtener datos del objetivo especifico N°2, 3y 4; la

entrevista que se desarrollara sera semiestructurada.

c) Instrumento de Grupo Focal para medir Categoria #4

La valoracion de la propuesta de innovacién en la gestion documental digital se aplicara
al personal de la unidad productora mediante un instrumento de grupo focal, con el fin de llegar
a obtener respuesta para la respectiva validacion del disefio. Previo a esto se agendara el dia 'y
hora para dicha reunion.

Cabe destacar que, al finalizar el desarrollo de la propuesta del Sistema de Gestion
documental digital, se estara compartiendo una presentacién con los detalles del disefio, para
gue cada uno de los participantes del grupo focal pueda conocer y avalar la exposicion del

proyecto de investigacion.

Por el momento, no se adjunta la presentacion porque no se tiene el contenido final de la

propuesta de disefio del sistema de gestion documental digital.
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Tabla 8

Objetivos especificos y técnicas de la investigacion

: Cantidad de
Cantidad de ,
; preguntas o items
_ e . secciones o
Objetivo especifico Técnica o a observar
actividades a
realizar

1. Analizar los procesos administrativos de la

Unidad de Proteccién Radioldgica, Sede Central del Observacion cualitativa 1 18
Ministerio de Salud, con el fin de disefiar un sistema

de gestion documental digital, en el periodo 2022.

2. Diagnosticar la percepcion de los funcionarios

Entrevista 1 20
administrativos para el manejo de expedientes semiestructurada a
digitales en la gestion de la oficina. funcionarios

Entrevista 1 20

semiestructurada a

funcionarios (Véase en
informacién que posee la Unidad de Proteccion Anexos)

3. Determinar cuéles son las tecnologias de

Radioldgica para la virtualizacion de los

expedientes. Observacion cualitativa

(Véase en Anexos) 1 40
4. Disefiar una propuesta de un sistema para la .
prop P Entrevista 1 14
gestion documental de los expedientes desde una Semiestructurada a
perspectiva de innovacién y virtualidad. funcionarios (Véase en
Anexos)
5. Validar la propuesta de disefio del sistema para .
prop P Grupo Focal (Véase en 1 9
la gestion documental de los expedientes. Anexos)

Nota: Instrumentos recoleccion de datos a la Unidad de Proteccion Radiolégica (MS 2022),

Elaboracién propia del equipo investigador.
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Tabla 9

Categorias de investigacion y temas de la investigacion del primer y tercer objetivo segln

observacion a funcionarios.

Observacién a funcionarios

Categorias de la investigacion Temas

Procesos Administrativos Proceso de registro de la informacion.
Tramitologia documental (plazos de atencion,
firmas, despacho). Medios de consulta
documental.

Recursos tecnologicos Tipos de dispositivos que utiliza para la produccion
documental. Condiciones de espacios de trabajo.

Competencias del uso de las TIC Uso de sistemas institucionales, programas de
elaboracién documental. Firma y transmision de
documentos.

Nota: Observacién a funcionarios de la Unidad de Protecciéon Radiolégica (MS, 2022).

Elaboracién propia del equipo investigador
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Tabla 10

Categorias de investigacion y temas de la investigacion del segundo, tercero y cuarto objetivo

segun entrevista a funcionarios.

Entrevista a funcionarios

Categorias de la investigacion Temas

Manejo de expedientes digitales Resguardo y ordenamiento documental, consulte
documentos en expedientes fisicos y electro
Aplicacion de normas de control interno

Recursos tecnolégicos Tipos y cantidad de dispositivos tecnologicos
existentes para elaborar documentos,
comunicacion interna y externa.

Competencias del uso de las TIC Uso de equipos electronicos, disposicion de los
equipos para uso en teletrabajo, facilidades de
conectividad, mejoras tecnolégicas en los
ambientes colaborativos y en programas de
cémputo.

Gestién documental Respaldo de la documentacion

Nota: Entrevista a funcionarios de la Unidad de Proteccién Radioldgica (MS, 2022). Elaboracién

propia del equipo investigador.
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Tabla 11

Categorias de investigacion y temas de la investigacién del quinto objetivo segin grupo focal a

funcionarios.

Grupo Focal a funcionarios

Categorias de la investigacion Temas

Propuesta de Sistema de gestion documental Evaluacion del sistema de gestion
documental, funcionalidad, beneficios,
ventajas y desventajas del uso en la oficina.

Nota: Entrevista a funcionarios (2022). Elaboracién propia de equipo investigador.
[ll. 1X. Validacion de Instrumentos
Napoles y Barrueta, 2022 relata que:

La validacion de instrumentos de medicidn es un proceso en el cual se deben recoger los
diferentes elementos con los que debe contar un instrumento de medicion,
concretamente, un cuestionario. De esta forma, se aclaran conceptos basicos asociados
a la tematica para un mejor entendimiento de esta, descomponiéndola en los diferentes
factores que la componen: validez, validez de contenido, de construccién de enunciados,
la validez de criterio, fiabilidad y objetividad. Se presenta una metodologia a seguir para
la validaciébn de un instrumento, detallando diferentes métodos utilizados para cada
aspecto, asi como, los procedimientos necesarios y la final interpretaciéon de los

resultados que se obtengan. (p.9)

Por lo anterior, se considera el juicio de los expertos para dicha validacion. Para esto se
cuenta con los académicos de la Escuela de Secretariado Profesional la méster Margarita Vargas

Calvo, el master Fabian Arce Soto y la master Patricia Arce Rojas.

En relacion con lo descrito anteriormente, se elabord una tabla con el contenido necesario
para que dichos expertos puedan examinar los instrumentos de recoleccién de datos que se

emplearan, a fin de evitar factores que afecten la validez de instrumentos disefados.
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Tabla 12

Formato para validar instrumentos a incluir en el instrumento de validacion.

CRITERIOS A EVALUAR INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS CUALITATIVOS

Aspectos Generales

Observaciones
(Si debe eliminarse o
modificarse algin item,
por favor indique).

items Por Validar Sl NO

1 Indica claramente el nombre del instrumento

Presenta un encabezado en el que se indique con claridad la finalidad del

2 .

instrumento

3 Incluye una seccion de instrucciones

4 Contiene una leyenda que garantice la privacidad de los informantes y la
confidencialidad de los datos.

5 El enunciado del instrumento Indica el tiempo aproximado que tomaréa para
la recoleccion de datos

6 El enunciado presenta el agradecimiento al participante

7 Incorpora la cantidad de items suficientes para recolectar datos y lograr los
objetivos trazados en la investigacion.

8 Los items estan colocados en forma logica y secuencial

9 Determina cuales items corresponden a cada variable de los objetivos

especificos

10 Presenta items claros en su redaccién

Presenta items que propician una respuesta robusta por parte del

11 >
participante

12 Atiende a las especificaciones de extension del instrumento que indican las
instrucciones.

13 El instrumento utiliza un lenguaje apropiado con el nivel del informante.

Validez
Aplicable No Aplicable
Aplicable atendiendo las observaciones
Validado por:
Firma de Juez Fecha:
Experto:

Elaboracién propia equipo investigador, (2022).
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[lI.X. Categorias de Analisis
Una variable o categoria es “una propiedad que puede fluctuar y cuya variacion
es susceptible de medirse u observarse. Estas estan incluidas en cada objetivo
especifico, practicamente puede decirse que surgen de ellos, pues identifican los
elementos que se desean estudiar” (Ulate y Vargas, 2018, p.48).
A partir de lo citado, se elaboran las siguientes tablas que muestran el desglose
de variables con sus correspondientes atributos, los que reflejan los objetivos especificos
gque se establecieron para dar respuesta a cada uno de ellos.
Tabla 13
Andlisis de Categoria #1
. . Definicién Definicion
Objetivo Categoria de L © .C © etnicio
e : Definicién conceptual Operacional o Instrument
especifico estudio .
Indicadores al
Analizar los Procesos Son todos los momentos de Se realizara por  Observaci
) . la gestion administrativa que . P -
procesos Administrativos medio de la 6n

administrativos
de la Unidad de
Proteccion
Radioldgica,
Sede Central
del Ministerio
de Salud, con
el fin de disefar
un sistema de
gestion
documental
digital, en el
periodo 2022

se enfocan en el
cumplimiento de la misién y
el logro de las metas
propuestas, mediante el uso
adecuado de los recursos
internos, externos y
efectivos. Es eficaz cuando
el cometido es el
cumplimiento de los fines
planteados. (Cano, 2017; p.
22)

observacion y un
cuestionario para
identificar el
proceso
administrativo
que se ejecuta
actualmente en la
Unidad.

Elaboracién propia del equipo investigador, (2022).
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Tabla 14

Analisis de Categoria #2

Objetivo Categoria de Definicién conceptual Definicién Definicién
especifico estudio Operacional Instrumental
(o]
Indicadores
Expediente: Conjunto de

Diagnosticar la Manejo de papeles correspondientes A través de Entrevista
percepcion de expedientes a una cuestién o instancia formularios
los funcionarios  digitales administrada. se realizaran
administrativos Sefialadamente, hablando preguntas
para el manejo de los documentos abiertas y
de expedientes organizados y resultados  cerradas

digitales en la

de las actuaciones

para obtener

gestion de la administrativas y la
oficina. judiciales en los actos de  informacion
jurisdiccién voluntaria. requerida; vy
(Real Academia se estara
Espafiola, 2016). aplicando
entrevistas a
los
funcionarios
y

administrativ
0sS.

Elaboracién propia del equipo investigador, (2022).
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Tabla 15

Andlisis de Categoria #3

Objetivo Categoria Definicién Definicién Definicién
especifico estudio conceptual Operacional 0 Instrumental
Indicadores
Recursos
Determinar los Recursos Tecnologicos: Son Por medio de la Observacion

recursos
tecnoldgicos
gue posee la

Unidad de
Proteccién
Radioldgica
para la
virtualizacion
de los

expedientes.

tecnoldgicos

Competencias
del uso de
TIC.

herramientas que
dependen de la
tecnologia para
cumplir un
proposito previsto.
Los recursos
tecnoldgicos
pueden ser
materiales como
una computadora,
una impresora u
otra maquina o
intangibles un
sistema, una
aplicacion virtual.
(Pérez y Merino,
2021, parr.2)

observacion se
estara recabando la
informacion de la
cantidad, las
caracteristicas y el
acceso de equipos,
por unidad
productiva.

Se realizara la
aplicacion de
preguntas
enfocadas en el uso
de las TIC en la
unidad, y asi
examinar el alcance
de la innovacién que
se pretende.

Cuestionario

Elaboracién propia del equipo investigador, (2022).


https://definicion.de/computadora/
https://definicion.de/sistema
https://definicion.de/sistema
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Tabla 16

Andlisis de Categoria #4

Objetivo Categoria Definicién conceptual Definicién Definicién
especifico de estudio Operacional o Instrumental
Indicadores
Disefiar una Gestion Es la coleccion de series A través  del Entrevista
documentales y _ ;
propuesta de documental cuestionario se

un  sistema
para la
gestion
documental
de los
expedientes
desde una
perspectiva
de

innovacion 'y
virtualidad.

componentes

organizacionales que estan
relacionadas y que trabajan
de manera conjunta con el
fin de establecer politicas,
metas y métodos para
alcanzarlas. Es el
componente  responsable
de dirigir y supervisar las
operaciones relacionadas
con los documentos de una
organizacion. Es un sistema
de informacién que permite

la incorporacion,
sistematizacion y
accesibilidad a los

documentos en la extension
del tiempo. En sentido
amplio, involucra a las
personas y los
procedimientos encargados
de la gestion, asi como a las
herramientas y las
tecnologias esenciales para

ejecutarlo. (Archivo
Nacional de Costa Rica,
2014. p.30)

formularan las
preguntas
pertinentes para
completar la
informacion
requerida.

Elaboracién propia de equipo investigador, (2022).
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Tabla 17

Andlisis de Categoria #5

Objetivo Categoria Definicién Definicién Definicién
especifico  de estudio conceptual Operacional o Instrumental
Indicadores
Validar la Propuesta de EhepHESta: Mediante la aplicacion Entrevista a
propuesta  Sistema de “Proyecto o idea que de instrumento de
de disefio gestién se presenta a una grupo focal se Grupo Focal
del sistema documental persona para que lo abordard al personal
para la acepte 'y dé su de la unidad
gestion conformidad para productora.
documenta realizarlo” (Real
| de los Academia Espafiola. De esta manera, se
expediente s.f., definicién 2). presentara la
S. propuesta de
innovacion en la

Validar: Dar fuerza o gestion  documental

firmeza a algo, digital; asimismo,

hacerlo valido. (Real obtener respuesta

Academia Espafola. para la respectiva

s.f., definicién 1).

validacion del disefio.

Elaboracion propia del equipo investigador, (2022).
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Presentacion y Analisis de Resultados

Este capitulo muestra el desarrollo analitico y la aplicacion de los diferentes instrumentos
de metodologia elaborados por el equipo de investigacion para la adquisicion de la
informacién necesaria. Los resultados de las entrevistas y observaciones aplicadas se
presentan a través de matrices, diagramas de flujo y tablas en Microsoft Excel y ATLAS. Ti,
las cuales presentaran el resumen de la informacién obtenida que analiza el estudio de caso
de la Unidad de Proteccion Radiologica del Ministerio de Salud de Costa Rica.

Por lo tanto, se detalla cada una de las categorias planteadas para dar respuesta

oportuna a los objetivos especificos en este proyecto y al problema de estudio.

1. Caracterizacion de sujetos participantes

Con el proposito de dar a conocer los sujetos que participaron en esta investigacion
cualitativa se presenta en la figura 11 el porcentaje de mujeres y hombres que laboran en la
Unidad de Proteccién Radiolégica. Ellos cumplen cada dia con el objetivo de implementar
proyectos y programas de control en ejes tematicos de competencia. En esta investigacion

participaron un total de 13 funcionarios.

Figura 11

Porcentajes de géneros de personal

54% 46%

Hombres Mujeres

Nota: Unidad de Proteccion Radioldgica [MS], (2022).
Elaboracién propia del equipo investigador con datos de la empresa (2023)

Dado que este proyecto de investigacion es de caracter cualitativo, por principio de
confidencialidad, se le asigné a cada funcionario un cédigo de identificacién que sustituye el
nombre de cada persona. De esta manera, el andlisis se presenta en la figura 12 la siguiente

nomenclatura:
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Figura 12

Cadigo de identificaciéon

FI-Mo F-45

Nomenclatura Significado
F Funcionario. Se asigna numero para identificar al colaborador.
MoF Corresponde al género Masculino o Femenino
Edad Se indica en numero la edad correspondiente al participante

Nota: Elaboracién propia del Equipo investigador, (2023).

En la siguiente tabla se detalla de forma general una descripcion de cada

funcionario con respecto al cédigo asignado, la edad, el género y su puesto laboral.

Tabla 18

Informacion general de cada funcionario.

C9d|go Edad Género Puesto Laboral
asignado

F1 F 63 63 Femenino Jefatura

F2_M_32 32 Masculino Profesional en Servicio Civil 1

F3 M_53 53 Masculino Profesional de Salud 3

F4 M_30 30 Masculino Regulador

F5 M 51 51 Masculino Profesional en Servicio Civil 3

F6 _F 45 45 Femenino Profesional en Servicio Civil 2 (area quimica)
F7_ F 44 44 Femenino Profesional en Servicio Civil 2 (secretaria)

F8 F 44 44 Femenino Profesional de Salud 3

FO M 39 39 Masculino Profesional de Servicio Civil 1
F10_F_33 33 Femenino Profesional en Servicio Civil 3 (saneamiento ambiental)
F11 F 58 58 Femenino Profesional de Salud 3
F12_M_62 62 Masculino Profesional de Servicio Civil 2 (administrador)
F13_M_26 26 Masculino Recepcién /miscelaneo 1

Nota: Unidad de Proteccién Radiologica [MS], (2022). Elaboracion propia del equipo
investigador, 2023.
Referente a esta informacion se determina la cantidad de funcionarios y el cargo
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gue ocupan: 1 funcionario ocupa el puesto de jefatura, 2 funcionarios se encuentran en el
puesto de Profesional de Servicio Civil 1, 3 funcionarios tienen el puesto de Profesional de
Salud 3, 1 tiene el puesto de Regulador, 1 en el puesto de Profesional de Servicio Civil 2,
en el puesto de Profesional de Servicio Civil 3 hay 2 funcionarios, 2 estan en el puesto de

Servicio Civil 2 Secretaria y 1 funcionario ocupa el puesto de Recepcién/ Miscelaneo.

También, se muestran algunos datos personales de los funcionarios entrevistados, por
ejemplo, el rango de edades y grados académicos los cuales se muestran en la Figura 13y 14.

Figura 13

Rango de edades de funcionarios

Cantidad de Funcionarios e

60-65 2
(%]
=
T 5060 3
-]
w
2 4050 3
&
€ 3040 4
o
25-30 1

Total de funcionarios: 13

Nota: Unidad de Proteccion Radiolégica [MS], (2022).
Elaboracién propia del equipo investigador con datos de la empresa (2023)

En lo que se refiere a la informacion del grado académico del personal, un 23% cuentan
con grado académico de maestria, 46% de licenciatura, 15% de bachillerato universitario, 8% de
diplomado universitario y un 8% con noveno afio de secundaria. Todos tienen una jornada laboral
de tiempo completo. Actualmente, el 85% del personal trabaja bajo la modalidad de Teletrabajo
y un 15% en modalidad presencial en el Edificio Central del Ministerio de Salud, ubicado en el

distrito Hospital, San José. Esto lo ilustra la figura 14.
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Figura 14

Grado académico de funcionarios

Grado Académico

-N
I‘-I
.H

Maestria Licenciatura Bachiller Diplomado Noveno afio (Il
universitaria universitario Ciclo secundaria)

Nota: Unidad de Proteccion Radioldgica [MS], (2022). Elaboracion propia del equipo
investigador con datos de la empresa (2023)

Para elaborar el estudio, se aplicd la entrevista conducida lo que permitié la
recoleccién de datos en un lapso comprendido entre el 26 de octubre de 2022 al 24 de enero
de 2023.

Los datos recabados a través de las entrevistas y la observacion cualitativa se

documentan en este capitulo. Seguidamente se muestra el detalle:

Tabla 19

Fuentes de Investigacion utilizadas en el trabajo de campo.

Cantidad de

Fuente de Investigacion . . Fecha de aplicacion Documentos Resultantes
funcionarios
26 de octubre 13 documentos con la
Entrevista a funcionarios 13 1lde nov!embre transcripcién de las
2 de noviembre entrevistas

3 de noviembre

Elaboracién propia del equipo investigador, 2023

La observacién cualitativa se llevé a cabo con las guias elaboradas para tal fin.



IV Presentacion vy Andlisis de Resultados 87

Tabla 20

Fuente de investigacién: Observacion cualitativa

Guias de Cantidad de Tipo de C
s X P Lugar de observacién
observacion observaciones observacion
03 02 Presencial Unidad de Proteccion Radiolégica,

Ministerio de Salud

Elaboracién propia del equipo investigador, (2023).

Una vez que se adquirieron los datos necesarios, éstos fueron transcritos en dos
matrices, las cuales fueron desarrolladas con la herramienta de Microsoft Excel. Por medio de
esta herramienta la informacion obtenida en el trabajo de campo fue procesada, organizada y

clasificada.

Por otro lado, dentro de la informacion recabada se destaca al personal que da
tramite a cada una de las solicitudes que ingresan diariamente a esta unidad, son cuatro

colaboradores. Ellos se encargan del desarrollo de las actividades de gestiébn documental.

Tabla 21

Funcionarios de la Unidad encargados de la Gestion documental

Nomenclatura Cargo Grado académico Modahdqd te
Trabajo

F1_F_63 Jefe, Unldaq dg Erotecmon Maestria en [?erecho ,,Arr_lblentall Teletrabajo
Radioldgica Ingenieria en Quimica

F7_F_44 Secretaria Servicio Civil 2 Diplomado en Gestion Ambiental Teletrabajo

F13_M_26 Recepcién / Miscelaneo 1 Noveno afio Presencial

F12 M. 62 Secretario de servicio civil 2 Cuarto afio Bachillerato de Presencial
- (Administrador de la Unidad) Administracion, UNA.

Nota: Unidad de Proteccion Radiolégica [MS], (2022). Elaboracién propia del equipo investigador,
(2023).
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2. Caracterizacion de espacios laborales

A raiz de la visita de observacion en la oficina de la Unidad de Proteccién Radiolégica,
con sede en el cuarto piso del edificio del Ministerio de Salud; se pudo observar que dicha oficina
cuenta con recursos tecnoldgicos adecuados para brindar un servicio eficiente al usuario. En la

figura 15 se resumen los elementos identificados por dicha observacién.

Figura 15
Recursos tecnolégicos y de comunicacion

Teléfono

Launidad cuenta
con teléfonos en
cadaunodelos &
escritorios para \
atencién al usuarioy
comunicacion
interna

Almacenamiento

Actualmente, la
unidad almacenala
informacion por
medio de dispositivos
USB o enlanube
OneDrive

Computador

En la oficina hay Recursos
computadoras de 15qi
escritorio v para el tecnologicos
teletrabajo utilizan A" de

Laptop de modelos
recientes

SN—

comunicacién

Ty

Conexién
Inalambrica

LaUnidad cuenta con
unrouter para
abastecer de sefial
inalambrica de
internet.

Impresora
Multifuncional

De estamanera
pueden escanear,
sacar impresiones y
copias.

Nota: Unidad de Proteccion Radioldgica [MS], (2022). Elaboracion propia del equipo
investigador con datos de la empresa (2023)

Asimismo, la observacion realizada en el sitio sefiala que, la oficina tiene dos aspectos

de mejora como se indica en la figura 16.
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Figura 16

Puntos para mejorar

LUz

Escasa luz natural y deficiente
alumbrado de luz artificial led.

ELEMENTOS

Elaboracién propia de equipo investigador, (2023)

La siguiente figura 17, ejemplifica el estado actual del lugar donde se archivan y

almacenan los expedientes pasivos de la unidad.

Figura 17

Lugar de almacenamiento de expedientes pasivos

Nota: Fotografia tomada en la Unidad de Proteccion Radiolégica [MS], (2022).
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3. Tablas de patrones encontrados segln objetivos y preguntas de la

investigacién

Andlisis de las preguntas realizadas en las entrevistas de acuerdo con los objetivos,

patron de referencia de cada una de ellas y cita bibliografica que representa cada patron.

Tabla 22

Tablas de patrones segun objetivos y preguntas de la investigacion

Objetivo 1: Preguntas relacionadas Etiquetas de
referencia
Analizar los 2. ;Qué procedimiento de registro y ordenamiento se da al expediente ¢ Procedimientos
procesos que tiene nuevo ingreso? o Métodos

administrativos de
la Unidad de

Proteccién

Radiolégica, Sede
Central del
Ministerio de

Salud, con el fin de
disefiar un sistema
de gestiéon
documental digital,
en el periodo 2022.

3. ¢De acuerdo con los procedimientos cuando se da apertura a la
creacion de un expediente?

4. ;Qué tipo de tramites se realizan con los expedientes de la Unidad de
Radiologia del Ministerio de Salud?

6. ¢ Quién esta a cargo de organizar los documentos en el expediente?
7. ¢Cudl (es) métodos utilizan para ordenar los documentos del
expediente?

9. En casos especiales, ¢la unidad presta expedientes a dependencias
externas?

11. ¢ Existe un archivo central para almacenar los expedientes?

12. ¢ En caso de requerir algun expediente (activo y/o inactivo), se debe
hacer un proceso de solicitud?

13. ¢ Quiénes de la unidad estan autorizados para ver o gestionar tramites
en un expediente?

16. ¢ Como es el tramite para los documentos de caracter confidencial?
17. ¢ En qué momento finaliza la gestion del expediente?

18. ¢ Qué sucede con los expedientes que ya han finalizado su gestion?
20. ¢ La informacion de los expedientes se consulta de manera fisica?
34. ;Se toman en cuenta las normas de archivo de acuerdo con la ley
7202 (Ley de Archivos) para el resguardo de la documentacién que
ingresa de forma digital?

35. ¢Cual es el medio de préstamo de la documentacion que se utiliza
mas frecuentemente para la atencién de los diferentes casos que se
presentan en la Unidad de Proteccion Radioldgica del Ministerio de
Salud?

38. Durante la jornada teletrabajo, s cémo se comparte o se distribuye la
documentacién que ingresa a la Unidad de Proteccion Radioldgica del
Ministerio de Salud para la resolucién de casos?

39. ¢ Existe una persona encargada de llevar a cabo el traslado de la
documentacién que ingresa o sale de la Unidad de Proteccién Radiolégica
del Ministerio de Salud o cada funcionario lo realiza de manera individual?
40. ¢ Qué mecanismos se utilizan para la transmision y comunicacién de
resoluciones, tanto a nivel interdepartamental como al usuario final?

42. ;Como se lleva a cabo el proceso de aprobacion de documentos por
parte de la jefatura?

44. ; Cuanto tarda en promedio la aprobacion de un documento por parte
de la jefatura?

- ¢ Hay personal especifico para la produccion de los documentos de la
unidad?

- ¢ Actualmente se reciben documentos digitales?

¢ Mecanismos

o Expedientes

e Documentacion
e Tramites

e Archivo

Elaboracién propia del equipo investigador. (2022).
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Objetivo 2:

Preguntas relacionadas

Etiquetas de
referencia

Diagnosticar la
percepcion de
los
funcionarios
administrativos
para el manejo
de
expedientes
digitales en la
gestion de la
oficina.

1. ¢ Conoce usted si existe una unidad centralizada para el resguardo
y manejo de los expedientes?

5. ¢Qué tipo de series documentales (Explicar que es una serie
documental, ejemplos) se realizan en la Unidad de Radiologia del
Ministerio de Salud?

8. 4, Como estan organizados y/o clasificados los expedientes en el
archivo?

10. ¢En qué lugar fisico o electrénico almacenan los expedientes?
14. ;Cuales procedimientos utlizan para resguardar los
documentos de cada expediente?

15. ¢ Existen documentos de caracter confidencial?

19. ¢ Existe un repositorio de expedientes con casos cerrados?

41. ; Existen repositorios documentales para expedientes digitales
y fisicos?

- .De acuerdo con su conocimiento, podria definir qué es un Sistema

de Gestion documental (SGD)?
- .Cree usted que un SGDD le facilitara el acceso a los expedientes de
la unidad en la que trabaja? Justifique la respuesta.

e Resguardo

o Expedientes
Digitales

e Sistema de Gestion
documental

Elaboracion propia del equipo investigador. (2022).
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Objetivo 3:

Preguntas relacionadas

Etiquetas de referencia

Determinar cuales son
las tecnologias de
informacion que posee
la Unidad de
administracion de
servicios de salud para
la virtualizacién de los
expedientes.

21. En su trabajo cotidiano, ¢ cuéntas horas en promedio utiliza dispositivos electronicos para
llevar a cabo su labor?
22. ¢ Qué tipo de equipos electrénicos utiliza para llevar a cabo su trabajo cotidiano?
26. ¢Los dispositivos electronicos que utiliza para llevar a cabo su jornada teletrabajo son
proporcionados por su patrono?
27. ¢ Los dispositivos electronicos proporcionados para hacer su trabajo, tanto los ubicados en
el recinto de oficina institucional, como los entregados (si es el caso) para hacer teletrabajo
son de modelo reciente (Ultimos cinco afios) o considera estan obsoletos?
28. ¢ Las herramientas tecnoldgicas de software con que cuentan los dispositivos que utiliza
en la actualidad son genéricas (software libre) o son adquiridas con alguna licencia de
fabricante (ejemplo Microsoft)?
29. ¢En su trabajo cotidiano se utiliza alguna herramienta tecnoldgica de uso compartido
(Google Drive, Dropbox, WeTransfer, otras) para llevar a cabo las labores, ya sea institucional
0 genérica?
30. ¢ Se ofrecen por parte de la institucion capacitaciones que le permitan fortalecer los
conocimientos para el manejo de herramientas informaticas de trabajo colectivo y uso
compartido?

31. ¢ Los sistemas institucionales le proporcionan la seguridad de que los registros estén
actualizados y sean confiables a fin de resolver una situaciéon en concreto?

32. ¢ Existe a nivel institucional un medio de consulta de la informacién que ingresa, tanto
fisica como de forma digital, de manera que usted pueda revisar en linea, sea que esté en la
institucion o fuera de esta?

33. {Qué mecanismos digitales se utilizan para distribuir la atencién de tramites que
contienen los expedientes?

36. Las normas especificas de control interno emanan del archivo central, entonces, en la
institucion se clarifica ¢ cémo debe de resguardar la informacion digital? ~ Si O NOOI
37. (Se aplican a cabalidad esas normas y estan sujetas a revisidn constante por el
Departamento de Control Interno o Auditoria?

43. En el proceso de aprobacion de documentos por parte de la jefatura ¢se utiliza la firma
digital?

* ¢, Se registran los documentos mediante alguna herramienta tecnoldgica o de forma fisica?

Dispositivos
electrénicos
Teletrabajo
Herramientas
Tecnoldgicas
Mecanismos Digitales

Elaboracién propia del equipo investigador. (2022).
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Objetivo 4: Preguntas relacionadas Etiquetas de referencia
Disefar una 23. En la actualidad, su jornada laboral es: presencial, teletrabajo, ¢ mixta? e Teletrabajo
propuesta de un 24. En caso de trabajar de manera presencial ¢cuantas horas dedica a su jornada e Horas de trabajo
sistema para 1a  gemanalmente? e Sistema de Gestion

gestion documental
de los expedientes

desde una
perspectiva de
innovacion y
virtualidad.

25. En caso de realizar teletrabajo ;cuantas horas dedica a su jornada
semanalmente?
- ¢En su opinién qué caracteristicas y/o especificaciones deberia tener un SGDD
para que sea Util?
- ¢De la unidad en la cual usted trabaja quiénes considera usted que deben tener
acceso a los expedientes en el SGDD?
- ¢, Coémo cree que le ayudaria un SGDD en su trabajo?

En un SGDD, ¢ considera que es importante que se incluya contrasefia para
ingresar al sistema?
- ¢,Cuales médulos considera que debe tener un SGDD?
- ¢ Estaria de acuerdo que el SGDD no tenga opcion de eliminar expedientes? ¢ Por
que?
- ¢ En el SGDD considera necesario que posea caracteristicas especificas (colores,
tipo de fuente, tamafio de fuente, entre otros)?
- ¢ Estaria de acuerdo con la creacion de un repositorio digital para expedientes de
casos cerrados?

documental Digital
Presencialidad

Elaboracion propia del equipo investigador. (2022).
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4.1 Cuadro de citas referentes al patron de acuerdo con cada categorizacion.

Tabla 23

Tablas de patrones de cada categorizacién

Categorizacion 1

Patron de referencia

Cita referente al patrén

Procesos
Administrativos

Procedimientos

El tréamite se presenta, generalmente via digital,
via correo electrénico, pero no existe prohibicién
de que se pueda presentar en forma fisica. Una
vez que se recibe el tradmite digital, la jefatura lo
asigna a un funcionario que lo atienda, el
funcionario debe dar el recibido, posteriormente
la secretaria lo ingresa en un Excel de
correspondencia, donde se indica cuando se
recibié, se incluye en el consecutivo para la
trazabilidad hasta que ya sale al administrado.
F5_M_51

El archivo fisico todos tienen acceso, deben
llenar una tarjeta que debe llenar con nombre y
fecha y luego lo devuelven; en digital sélo con
autorizacion de la secretaria que comparte y solo
para ver. F7_F_44

Si un tercero quiere ver un expediente
confidencial, en ese caso se le haria primero la
consulta al director y el director lo bajaria al jefe
de la unidad. Entre los dos valoraran si es factible
o no. Si el caso es muy complejo, entonces lo
consultaran a la Asesoria Legal para ver si es
factible o no que esa tercera persona vea el
expediente. F12_M_62

El documento final se envia a la secretaria, hace
las respectivas correcciones de formato y lo
traslada a la jefatura para que ella lo revise y en
caso afirmativo lo firme. Posteriormente, la
jefaturalo reenvia a la secretaria y ella se encarga
de comunicarlo. F2_M_32

Métodos

Cronologicos, y por nombre del expediente. Asi
es como se ordena. Como le decia si entra un
tramite de la empresa Tres X y hasta el otro afio
vuelve a entrar otra solicitud, se incluye en ese
expediente y asi se ordena por orden de la
instalacion y por orden cronolégico. F6_F 45
Cuando ingresa la solicitud de tramite al buzén de
correspondencia UPR exclusivo para la recepcién
de tramites. Solo la jefatura tiene acceso a este
buzén. Entonces para la apertura del expediente
la jefatura se lo pasa a la secretaria con copia al
funcionario que asignara para que dé tramite a la
solicitud. La jefatura solicita confirmacion de
recibido y la secretaria descarga los antecedentes
(asi lo llamamos nosotros), y ahi crea el nuevo
expediente. F10 F 33
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Categorizacion 1

Patron de referencia

Cita referente al patrén

Bueno, eso es igual que los expedientes,
unicamente son de conocimiento y pues a nivel
de confidencialidad toda la unidad tiene el acceso
a la informacion. Es mas que todo a nivel
informativo externo, verdad, si alguien quiere
informacién especifica tiene ciertos
requerimientos. F2 M_32

Mecanismos

Autorizaciones, renovaciones, modificaciones.
Irma Aguero, la secretaria.

Solo si es para atender un asunto legal y si es de
un lugar de la institucion. F3_M_53

El personal de la unidad. F3_M_53

Todos los funcionarios, independiente de si el
caso le corresponde o no. Esto ya que, en caso
de vacaciones de alguno de los funcionarios,
alguien mas tiene que atender el caso. F7_F_44
Lo maneja solo la jefatura, la secretaria y si en
algun caso el encargado de resolver. Primero

lo ve la jefa y luego ella decide como se va a
tramitar y quien lo va a atender. F7_F_44
Cuando son tramites con observaciones se hacen
oficios de prevencion Unica para correccion de 10
dias x ley 8220. Si no se presenta en ese tiempo
se cierra el tramite. Y al interesado se le comunica
que no cumplié y se cierra el tramite. Se inicia de
nuevo se solicita atender observaciones.
F9 M_39

Ehhh, diay, estan ahi, es digital, yo me imagino
que en el momento que se necesiten se
consultan, pero no veo como Irma gestiona los
expedientes, entonces no sé, si ella tiene algo
ahi, alguna prioridad de acceso 0, no sé.
F4 M_30

Expedientes

Autorizacién para uso de instalaciones de
radiacion ionizante

Permisos para transporte de equipos

Permisos para uso de radiofarmacos

Aval de responsables de proteccion radiologica
Autorizacién de exportacion material radioactivo
Autorizacién para prestacion de servicios

Se da autorizacién para los que imparten cursos
Levantamientos radiométricos

Autorizacién de cierre de instalaciones F7_F_44
Ehhh, bueno, ahorita no ha finalizado la gestion
porque la Unidad de Proteccion Radioldgica se
cre6 en el 2018 entonces hay muchos
expedientes que todavia estan activos, en caso
de... que nos han dicho... de que pasaran mas
de los cinco afos, verdad, se supone que uno
hace una nota y los manda ahi a la parte de
archivos del Ministerio para que ellos coordinen
con el Archivo Nacional, pero hasta la fecha no
hemos hecho nada de eso. F1_F 63
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Categorizacion 1 Patrén de referencia

Cita referente al patrén

Expedientes

En ese caso cuando un expediente finaliza
porque la empresa cierra, ese expediente es
resguardado por el espacio de cinco afios por la
Direccion por cualquier consulta o cualquier
eventualidad. Posteriormente, pasados esos
cinco afios se hace el protocolo de foliado y se
traslada al archivo del Ministerio de Salud para
que ellos lo microfilmar o desecharlo de acuerdo
con las normas que rigen en el Registro de
Archivo del Registro Publico. F12 M 62

Documentacion

La mayoria de las veces por medio digital, porque
hemos ido haciendo un repositorio de todos los
documentos digitales que se van haciendo y van
al expediente, pero lo que se conserva fisico, en
algunos casos, donde por ejemplo el
establecimiento no haya hecho tramites, al menos
desde que inicié la emergencia sanitaria, que fue
cuando se hizo todo el proceso de digitalizacion
de los documentos, entonces si se tiene que
hacer una busqueda en los documentos fisicos.
F5 M 51

Tramites

Ehhh, no solamente que sea una parte que sea la
interesada segun lo establece la Ley de
Administracién Publica, digamos el Poder Judicial
o el Ministerio Publico, si piden el expediente yo
tengo que darles el expediente o podria ser que
la Auditoria, o sea, la Contraloria General de la
Republica, o puede ser que sea un abogado o un
usuario que tenga tal vez una demanda, o algo, o
un abogado cualquier tipo de abogado puede
llegar y pedir una copia del expediente y se le
facilita. Entes superiores o legales. F1_F_63
Solo por ordenamiento de la Sala, los
expedientes son confidenciales y no se puede
facilitar. La Ley General de Salud dice que
nosotros le podemos dar acceso a un expediente
solo si es un abogado debidamente incorporado
por el colegio, pero después de ahi solo a las
partes interesadas y al representante legal. En el
caso de nosotros basicamente solo el
representante legal, pero la Ley de Salud
establece que los expedientes nuestros son
confidenciales o por orden de un juez (que ya eso
es allanamiento); de lo contrario solamente el
administrado puede revisarlo. F10_F 33

Para el préstamo de documentos se da acceso al
drive al expediente especifico. En fisico se llena
la boleta por tiempo indefinido. F7 F 44

Archivo

Bueno, eso es igual que los expedientes,
unicamente son de conocimiento y pues a nivel
de confidencialidad toda la unidad tiene el acceso
a la informacién. Es mas que todo a nivel
informativo externo, verdad, si alguien quiere
informacion especifica tiene ciertos
requerimientos. F2 M_32
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Categorizacion 2

Patron de referencia

Cita referente al patrén

Manejo
digitales

de

expedientes

Series documentales

Oficios, Expedientes,  Avales,
Resoluciones, Recordatorios,
Solicitudes, Tramites de donacion,
Boleta de vacaciones, Informes de
viajes, Permisos, Acuerdos
F7_F_44

Emitimos oficios, resoluciones de
autorizacion de operacion (que es lo
que nosotros hacemos mas),
emitimos resoluciones de
transporte, resoluciones  para
importar o exportar materiales
radioactivos, o materiales de
emisores de radiaciones ionizantes
en general. En exportacion
solamente cuando son fuentes
radiactivas. Hacemos resoluciones
para prestadores de servicios a
aquellas personas que quieran dar
servicios técnicos y especializados
a estas empresas que utilizan
emisores de radiaciones ionizantes
y hacemos informes de inspeccion.
En estos informes se detallan todo
lo que se observa en la inspeccion,
y al final se le traslada la solicitud
que tiene que hacer el Area Rectora
de Salud a la empresa mediante
una orden sanitaria. Oficios
aclaratorios, prevencion,
informativos, circulares cuando hay
una consulta muy repetitiva o algo
no queda claro. Otra serie
documental que se genera son
formularios, guias para elaborar
manuales, registros y ese tipo de
cosas porque eso lo vamos
actualizando conforme lo vamos
necesitando, pero es algo que
también se genera en la unidad.
F6_F 45

Manejo
digitales

de

expedientes

Resguardo

Para el resguardo y manejo de los
expedientes se utiliza el archivo
metadlico en el caso de expedientes
fisicos. Los expedientes digitales se
resguardan en el drive. F7_F_44

En el archivo fisico se organiza por
nombre y en orden alfabético.
Cuando yo llegué a la oficina estaba
el archivero A que tenia ocho
gavetas, entonces ya yo sabia que
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Categorizacion 2

Patron de referencia

Cita referente al patrén

Manejo de expedientes

digitales

Resguardo

cada gaveta era A1, A2, A3 y por
gavetas si estaba en orden
alfabético, pero no necesariamente
el archivero A tenia todas las
instalaciones de nombre A.
Entonces, ahi en esa parte de antes
no sé porque lo organizaron asi. Y
digamos si pasaba que en la misma
gaveta si estaba en orden alfabético
inclusive en el mismo archivo, pero
no sé como fue que empezaron a
completar. Porque podia ser en que
en el archivero D o F me encontrara
instalaciones con nombre A y B;
entonces seria por nombre.
F6_F_45

En el lugar fisico, se ubican en la
Unidad de Proteccién Radioldgica
en el quinto piso del edifico central
del Ministerio y en digital se ubica
en un disco duro segun lo que he
escuchado, también , lo que nos ha
indicado la jefatura y no se ubica en
la nube ya que se corre el riesgo,
con el asunto del hackeo que
hemos experimentado
recientemente y solo se cuando una
persona, cuando una persona
facilita el expediente para conocer
el antecedente se le comparte la
carpeta de ese establecimiento
nada mas. F5_M_51

Bueno, en el lugar fisico, lo que hay
fisico, en el quinto piso, en una
oficina grande donde estan todos
los archiveros y en la parte
electronica lo tiene Irma en la
computadora y también lo tiene
respaldado en un disco duro, todos
los expedientes. En la nube no
porque hay mucho riesgo con los
ataques y como es informacion muy
sensible no se puede subir. Lo tiene
en una carpeta en el escritorio (del
computador), pero ademas lo
descarga también en un disco duro
aparte. F1_F_63

Manejo
digitales

de

expedientes

Expedientes Digitales

Si, creo que si, porque eso
permitiria, o sea, disponer de toda
la informacion necesaria para la
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Categorizacion 2

Patron de referencia

Cita referente al patrén

toma de decisiones. Creo que un
sistema de gestién digital que
incluya, que sea completo...y que
incluya todos los antecedentes de
un establecimiento, entonces,
digamos que permitiria asegurar
que la revision integral del tramite y
que la resolucion sea conforme a lo
que ya existe. F5_M_51

Claro que si, porque un sistema de
gestion documental digital la
ventaja que tiene es que yo puedo
acceder a él en cualquier lugar a
donde esté, en el momento que
este y no dependeria de otra
persona para que me facilite la
informacioén con la misma duracion.
Porque si creo que el sistema tiene
que estar administrado por una
Unica persona que tenga el acceso
completo y donde mas uno necesita
revisar cuestiones puntuales y sin
hacer alteraciones, pero
definitivamente la  digitalizacién
hace mas expedito ese acceso. Por
ejemplo, yo vengo y le digo que
necesito tal cosa, usted viene me lo
habilita y ya puedo verlo. Cosas de
ese tipo. F6_F_45

Categorizacién 3

Patron de referencia

Cita referente al patrén

Recursos tecnolégicos

Microsoft Teams
Google Drive
WhatsApp

One Drive

Casi que todo el dia porque yo
mantengo en el teléfono
Microsoft Teams y los
compaferos me escriben via
WhatsApp o en el chat de Teams
y yo les paso toda la informacién
por la misma plataforma. Es
como por el tema de mas
agilidad, porque estar de alla
para aca en un archivo buscando
informacion, ir para otro
expediente y obviamente uno no
puede estar yéndose a la
computadora y devolviendo;
entonces, prefiero manejarlo asi
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Categorizacién 3

Patron de referencia

Cita referente al patrén

para dar una mas agilidad para
dicha informacién. F13_M_26

Recursos tecnoldégicos

Teletrabajo

Atencion de tramites que tienen
los expedientes...Usamos dos
correos, uno que se llama
“Correspondencia UPR”, verdad,
que ahi es donde todos los
usuarios mandan todos los
tramites y el otro es que lo
mandan al correo mio personal
“Ana. Villalobos” entonces por las
dos vias ingresan los tramites. En
algunas ocasiones envian algun
tramite o alguna consulta a la
secretaria o le envian algun
tramite a uno de los muchachos
entonces ellos lo que hacen es
enviarlo a “Correspondencia
UPR” para que sea asignado.
Ellos no lo agarran y dicen; ah no,
si me lo mandaron a mi, lo voy a
atender, no, ellos tienen que
mandarlo a “Correspondencia
UPR”, ahi es donde se asigna y
se le pone la boleta. F1_F_63
Por medio del correo electronico,
entonces existe una distribucion
del trabajo. La jefatura digamos
puede saber del volumen y del
trabajo que esta generando cada
funcionario y con base en eso la
distribucién se hace a partir de
ese andlisis y por medio de
correo. F5 M_51

Si ingresa algo nuevo se sube al
drive y se verifica, si llega en
fisico el sefior José Morales lo
escanea y se lo pasa a la
secretaria para que lo suba a la
nube. F7_F_44

Recursos tecnolégicos

Dispositivos electrénicos
Computadora personal y
de escritorio

Teléfono movil

Teléfono movil, computadora de
escritorio, computadora
personal, escaner no uno como
los tradicionales, pero si
tenemos que escanear
documentos por medio del
teléfono, audifonos, USB en
algunos casos, camaras, ah
bueno si, la computadora
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Categorizacién 3

Patron de referencia

Cita referente al patrén

Recursos tecnolégicos

Dispositivos electrénicos
Computadora personal y
de escritorio

Teléfono movil

personal tiene camara.
F5_M_51

Ah ja, el One Drive con mis
compafieros, con la licencia 365
institucional, me imagino,
porque, no sé, esta plataforma
tiene...(me disculpo porque me
estan llamando...) a bueno tal
vez algo importante, que me
acaba de llamar Irma, por
ejemplo cada vez que nosotros
firmamos, ella tiene que usar un
validador de firmas, entonces
por ejemplo algo que yo acabo
de firmar que va para la
Direccion general por ejemplo,
mi firma estd buena, pero
aparece como invalida,
entonces eso también para que
lo tome en cuenta, eso tiene que
hacerlo la secretaria.

No, esos por o menos deben
tener como siete afios y eso es
lo mas reciente o lo mas nuevo
que hay ahi en la unidad.

Solamente la maquina de
escritorio, todo lo demas es
personal. F1_F_63

Se registran, ya le habia dicho
que, en un Excel, eso después
de que se notifica, luego hay
otro Excel que se llama “Base
de datos de autorizaciones”,
que son solamente
autorizaciones, eso sirve para
otro Excel que debe tener Costa
Rica que se llama “Inventario de
cuentas emisoras de
radiaciones ionizantes” que nos
pide el organismo, aparte de
que todo eso que tiene usted,
hay que alimentar ofra
herramienta del organismo que
se llama “Racims” y ahi
sucesivamente todo Ilo que
piden. Ademas, hay una base
de datos que va a entrar ahorita
que se llama “Raise Plus” que
practicamente esa usted entra
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Categorizacién 3

Patron de referencia

Cita referente al patrén

con la solicitud y le manda un
cédigo al expediente y ahi va
tirando y ahi va haciendo todo
eso y hay otra que es el
“Racims” que yo lo tengo que ir
alimentando y ese le va dando
los colores de cémo se
encuentra en Costa Rica,
verdad, con respecto a todo lo
que es la parte de
infraestructura regulatoria,
luego lo que es la parte de
controles de fuentes, si estamos
verdes, estamos bien, si
estamos amairillos, vamos mal,
si estamos rojos o purpura eso
hace que Costa Rica no pueda
ingresar una fuente o un
servicio, entonces, para poder
llenar esas plataformas
informaticas, uno tiene que
tener toda esa informacion ya
disponible de lo que todos
producen. F1_F_63

Recursos tecnolégicos

Mecanismos
Ciberseguridad

de

Ah no, son con licencias del
Ministerio de Salud, porque
nosotros tenemos por el
hackeo, ellos nos actualizan
todo y aparte de eso tenemos un
programa que nos instalaron a
todos en las maquinas
personales, que se llama Cloud
id para que nadie pueda
acceder a sitios maliciosos, es
como un antivirus, pero mas
fuerte y también ellos nos dan
soporte digital, por ejemplo, si
yo tengo un problema como con
la firma digital, la firma digital es
algo que yo me lo compré y mis
compaferos también y recuerdo
que tuve un problema con el
Acrobat, porque algo paso,
entonces yo hice un tiquete a la
DTIC y me asisten
remotamente, a mi y a todos mis
compaferos. F1_F_63

Categorizacién 4

Patron de referencia

Cita referente al patrén

Gestion documental

Correo electrénico

institucional

Atencion de tramites que tienen
los expedientes...Usamos dos
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Categorizacioén 4

Patron de referencia

Cita referente al patrén

correos, uno que se llama
“Correspondencia UPR”, verdad,
que ahi es donde todos los
usuarios mandan todos los
tramites y el otro es que lo
mandan al correo mio personal
“Ana Villalobos” entonces por las
dos vias ingresan los tramites. En
algunas ocasiones envian algun
tramite o alguna consulta a la
secretaria o le envian algun
tramite a uno de los muchachos
entonces ellos lo que hacen es
enviarlo a “Correspondencia
UPR” para que sea asignado.
Ellos no lo agarran y dicen; ah no,
si me lo mandaron a mi, lo voy a
atender, no, ellos tienen que
mandarlo a “Correspondencia
UPR’”, ahi es donde se asignay se
le pone la boleta. F1_F_63

Por medio del correo electrénico,
entonces existe una distribucién
del trabajo. La jefatura digamos
puede saber del volumen y del
trabajo que esta generando cada
funcionario y con base en eso la
distribucion se hace a partir de
ese analisis y por medio de
correo. F5_M_51

Si ingresa algo nuevo se sube al
drive y se verifica, si llega en fisico
el sefior José Morales lo escanea
y se lo pasa a la secretaria para
que lo suba a la nube. F7_F_44

Gestion documental

Jornada laboral 40
horas

Ahi més, porque por ejemplo hay
dias que empiezo a las 8 y a
veces termino a las 7 de la noche,
como 11 horas diarias, a veces
eso es lo bueno y lo malo.
F1_F_63

Mi jornada semanal es de 40
horas semanales, ocho horas
diarias. F8_F_44

Gestion documental

Sistema de Gestion
documental Digital en
linea, agil y con acceso
seguro

Diay que tendria que estar
actualizado, verdad, que debe
tener toda la informacion, aunque
sea todo lo que esta por correo,
aunque sea una consulta, para
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Categorizacioén 4

Patron de referencia

Cita referente al patrén

Gestion documental

Sistema de Gestion
documental Digital en
linea, agil y con acceso
seguro

saber yo lo que se contesté y que
por lo menos esté foliado y que
tenga un codigo, yo he visto
expedientes que dice asi,
expediente del Hospital México y
tiene un codigo verdad. F1_F_63

Acceso en linea, definitivamente.
Ehhh, la organizacién es muy
importante, motores de
busqueda, ehhh, las herramientas
de acceso y de busqueda,
también, basicamente, yo diria
que esos son como los mas
necesarios. F2_M_32

Debe ser un sistema agil, debe
permitir guardar los documentos y
poder acceder a ellos en menos
tiempo para revisarlos. F3_M_53

Que sea seguro, que sea facil

comprension  por titulos de

expedientes, por fechas,

organizado por carpetas, que

dentro del expediente este

organizado por fechas (afios y

mes), y muy importante que esté

en una red suficientemente

estable que me permita a mi

poder contar con el acceso a la

informacién, que no sea una red

que se caiga porque no puede

ingresar informacion. Yo creo que

eso seria lo mas importante. Que

la informaciéon esté ordenada

dentro de la carpeta con nombre

del expediente. F6_F_45

Para mi el sistema tiene que ser
eficiente en busqueda para poder
encontrar alguna instalacion que
tenga varios metadatos para poder
acceder a un expediente. Tiene que
ser rapido, que tenga un motor de
busqueda robusto para hacer el
sistema rapido. Y que tenga amplia
capacidad de almacenamiento para
poder  acceder, porque los
expedientes de nosotros son
grandes, no son expedientes
pequefios, y poder tener ahi todo el
histérico. Por ejemplo, en un
expediente de hospital tipo A que yo
tenga desde la apertura la primera
vez hasta el fondo. Entonces si,
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Categorizacion 4 Patron de referencia  Cita referente al patrén
tiene que ser bastante capacidad de
almacenamiento el servidor.
F10_F_33

Gestion documental Presencialidad Solo cuando hay algunas

actividades que requieran la
presencialidad me traslado, pero
generalmente no son en el
Ministerio, sino que son en algunos
lugares donde se vaya a realizar
alguna reunion. F5_M_51

En este caso, con los mismos
companieros de la direccion no se
solicita ningun permiso; sino que
ellos me contactan personalmente
por alguna informacién y yo con
mucho gusto le brindo, ya que mi
jornada laboral es presencial en la
oficina. La nota de solicitud debe de
venir firmada por el representante
legal y copia de la cédula. Ahora, si
fuera el caso que algun cliente pide
alguna informacion del expediente,
si tiene que hacer la solicitud por
medio via correo o fisica para la
revision de dicho expediente. Una
vez recibida la solicitud se procede a
foliar el expediente que es lo mas
importante, para evitar el faltante de
hojas; y a luego se procede
acompafiar (mi persona) junto con el
representante legal a sacar la copia
de dicho expediente. Asi que en todo
momento es totalmente estricto este
procedimiento. F13_M_26

Nota: Entrevistas a funcionarios de la Unidad de Proteccion Radiol6gica (MS, 2022).

Elaboracién propia del equipo investigador.
4. Hallazgos relevantes segun categorias y subcategorias

4.1. Categoria: Procesos Administrativos

Para analizar esta categoria se aplicé la entrevista como instrumento de recoleccién de
datos. La guia contempla alrededor de veinte preguntas destinadas a conocer los distintos
procesos administrativos que se ejecutan en la Unidad de Proteccion Radiolégica. Esta oficina
ofrece un servicio de atencién al usuario y de recepcion de trdmites tanto de manera presencial
como virtual. La recepcion documental de manera fisica se realiza en una ventanilla ubicada en

la Plataforma de Servicio al Cliente del Ministerio de Salud. Se elabora una boleta de recepcion
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del tramite a la cual se le otorga un numero de identificacion o consecutivo que permite dar
trazabilidad al estado de resolucion. En cuanto a la recepciéon documental digital, se recibe por
medio del correo electronico ubicado mediante un acceso directo desde la pagina principal del
Ministerio de Salud. Una vez que se recibe la documentacion y de acuerdo con el tipo de tramite

solicitado se destina a un funcionario para el analisis, resolucién o rechazo del tramite.

De acuerdo con las respuestas recibidas, se puede sintetizar en seis procesos
administrativos entre los que se describen el procedimiento de registro de ingreso de tramite,
procedimiento de apertura de expediente, gestion y atencién de solicitudes o tramites,
procedimiento de consulta de expedientes fisicos o digitales, procedimiento de autorizacion de
documentos y procedimiento de resguardo documental y gestion del expediente inactivo, los
cuales a su vez contienen subcategorias de acuerdo con la metodologia de trabajo y actividad

gue involucra cada uno de ellos y que se muestra en la siguiente figura 18.

Figura 18

Descripcion de los procesos administrativos de la Unidad de Proteccién Radiolégica, [MS]

PROCEDIMIENTO DE
RESGUARDO DOCUMENTAL Y
GESTION DEL EXPEDIENTE INACTIVO

PROCEDIMIENTO
DE REGISTRO
DE INGRESO DE TRAMITE

Normas de ley de archivo-
resguardo documental
Finalizacion de expediente

Recepcién de documentos
fisicos o digitales

PROCEDIMIENTO
DE AUTORIZACION DE
DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO DE
APERTURA
DE EXPEDIENTE

PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

Tiempo estimado de
aprobacion de documentos

Organizacién de
documentos
Método para ordenar
documentos

PROCEDIMIENTO DE
CONSULTA
DE EXPEDIENTES FISICOS O DIGITALE:

Medio de solicitud de préstamo de
documentos
Método digital para solicitar
documentos o expediente
Consulta de informacidn fisica o digital
Solicitud de expediente o documentos,
Préstamo de expedientes o
documentos.

BESTION Y ATENCION
DE SOLICITUDES O TRAMITES

Mecanismos de distribucién,
comunicacion de documentos.
Revision de documentos de caracter
confidencial
Medio de transferencia de
documentos de ingreso o salida
Produccion de documentos

Nota: Datos de la Unidad de Proteccion Radiolégica (MS, 2022) con graficos de Atlas. Ti

Elaboracién propia del equipo investigador.
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Por medio de la recopilacién de datos, se da nocién acerca del conocimiento relacionado
con los procesos administrativos, desde que ingresa un tramite hasta que se da la respuesta

final, al respecto un funcionario describe lo siguiente:

El trdmite se presenta, generalmente via digital, via correo electrénico, pero no
existe prohibicién de que se pueda presentar en forma fisica, verdad, que son los canales
gue estan establecidos a nivel institucional. Una vez que se recibe el tramite digital, que
es el que me imagino que nos interesa, la jefa, la jefatura lo asigna a un funcionario que
atienda el caso y en algunos casos puede también puede ser que la jefatura también, si
es una solicitud de informacion pueda que la conteste ella misma, pero en caso de que
se asigne a un funcionario, entonces, eh, eh, el funcionario tiene que debe dar el recibido
conforme al tramite y posteriormente la secretaria lo ingresa en un Excel de
correspondencia, entonces se dice cuando se recibid, la persona, se le da un nimero de
consecutivo de ingreso, eh y ya se incluye en el consecutivo y se le da trazabilidad hasta

gue ya sale al administrado (F5_M_51, 2022, p.2).

Es importante destacar que en los procesos administrativos de la Unidad de Proteccion
Radioldgica la persona en el cargo de secretaria juega un papel fundamental en el registro,
distribucion, seguimiento, proporcién de la informacién y documentacion, asi como, en el
resguardo documental, ademas que, ejerce un rol de control preponderante y como eje
articulador entre la relacion usuario-funcionario-jefatura y que es una de las justificaciones que
propicia la creacién de la propuesta de disefio de la herramienta tecnolégica que tiene como
objetivo descentralizar la informacion y promover la autonomia de los funcionarios de la unidad,
con el fin de agilizar la resolucion de tramites y disminuir los plazos de respuesta, ademas de
lograr un aumento en la eficiencia de los colaboradores con la vinculacion directa en los distintos

procedimientos internos. Un funcionario, comenta:

Eso esta intervenido por la secretaria, si uno ocupa un expediente tiene que pedirselo a
ella. Tengo entendido que solo ella hace gestiones y la jefatura tiene acceso a todo, pero
la jefatura nunca otorga permiso para acceder a un expediente, es la secretaria, si ella no

lo comparte no hay acceso. (F4_M_30 12, 2022, p.3).

Los procesos administrativos de registro y apertura de un expediente para el ambito

de la administracion puablica se fundamentan en las normas establecidas por el Archivo
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Nacional. Al respecto los lineamientos para la conformacion de expedientes administrativos,
especificaciones NTN-001 (2020) establece las caracteristicas de un expediente

administrativo, entre las cuales cita:

La existencia de un proceso y un procedimiento administrativo que lo respalda.
Que puede causar afectacion de los derechos o intereses particulares.

Que consta de requisitos formales.

P w N PF

Que demuestra una secuencia légica de actuaciones y resoluciones.

Estas normas, indican que, el objetivo de la conformaciéon de un expediente es
evidenciar que lo actuado por la administracion ha sido plasmado en un documento probatorio
del cual se conserva un registro documental, cuyo propdsito es facilitar la rendicion de
cuentas, testimoniar y dar fe conforme lo actuado a fin de garantizar la transparencia en los
procesos administrativos finalizando este con la resolucion de un caso especifico en funcion

de lo solicitado por un usuario.
Segun sefiala el Archivo Nacional de Costa Rica, 2020 en su norma técnica

Los requisitos que se deben cumplir para el registro o apertura de un expediente
administrativo, entre los cuales se desprende como requisito inicial, contar con un
documento de solicitud de tramite, el cual debe contener los requisitos minimos de
fidelidad (fecha, destinatario, texto donde se desprende la necesidad o solicitud de
tramite, firma del interesado, ya sea autdgrafa para documentos fisicos o bien firma
digital, la cual debe permitir la validacién por medio de herramientas informaticas que
garanticen que la misma es fiable). Una vez que se cuente con el documento descrito

se lleva a cabo la apertura, agregacion, ordenacion y foliacion. (p.12, parr.1)

El inicio de un expediente se da con la creacion de una carpeta que debe contener
datos de referencia que permitan dar una ubicacién dentro de los archiveros, asi como
distinguir la informacién que da cabida a la apertura del expediente. Los datos para
incluir son: Nombre de la institucién productora de los documentos, nombre de la
direccion/departamento/unidad, nombre de la funcion, tramite o accion que genero el
expediente, titulo del expediente: tema especifico o contenido del expediente en su
contexto funcional, numero del tramite, fecha de apertura del expediente, fecha de
cierre del expediente, acronimo del expediente o codigo de clasificacion, soportes de

informacién adicional incluida, dispositivos de almacenamiento. (p.12, parr. 2-3)
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A su vez, los lineamientos establecen una serie de principios basicos, disposiciones
generales, pautas de ordenamiento, acceso y seguridad, instrumentos de control,
discrecionalidad de los datos, tratamiento de conservacion y normativa relacionada con la
gestion de un expediente administrativo que es pertinente considerar, la cual se abordara en

los apartados siguientes.

4.2. Categoria: Manejo de expedientes digitales

La organizacion de la documentacién y la conformacion de los expedientes dentro de una
organizacion es un procedimiento que debe hacerse de manera minuciosa, ya que, es la
constitucion de los antecedentes y fundamentos con los registros probatorios relacionados con
los distintos actos administrativos que se resuelven a peticién del administrado. De acuerdo con
la informacién proporcionada por los funcionarios de la Unidad de Proteccion Radioldgica, el
método de ordenamiento que prevalece en los expedientes es por orden cronolégico, esto para
los expedientes fisicos. En la actualidad y debido a la emergencia sanitaria pandémica por
COVID-19 desencadenada en marzo de 2020, se debié implementar el resguardo documental
en dispositivos electronicos, esto debido al cambio de la modalidad de labores al teletrabajo, el
cual vino a promover y aumentar el uso de las tecnologias de informacion y el intercambio de
documentacion a través de medios electrénicos como el correo electrdnico, las herramientas de
trabajo colectivo e incluso utilizar plataformas de entornos virtuales para la transferencia de

registros documentales, tales como el MS Teams o WhatsApp.

En la actualidad, la informacién es resguardada por la secretaria de la Unidad de
Proteccion Radiolégica, quien registra la informacion de ingreso a trdmite en bases de datos y
hojas de Excel para trazar el estado de cada solicitud y posteriormente elabora un expediente
digital. El archivo documental digital se almacena en una unidad de disco duro-externa, por
cuanto la vulnerabilidad y la carencia de medios de seguridad informatica aceptables les impide
guardarlos en “la nube” o servidores remotos conectados a internet. Para atender cada solicitud
de tramite, la jefatura lo asigna a un determinado funcionario, quien por medio escrito solicita se
le compartan en una carpeta digital los antecedentes para resolver el tramite, esta labor es
exclusiva de la secretaria. Una vez que existe una resoluciéon, se devuelve a la secretaria quien
se encarga de editar y gestionar ante la jefatura la autorizacién y firma de documento, asi como,
notificar al interesado. Posteriormente, ingresa la documentaciéon generada al expediente digital
del comercio o institucion. A manera de ejemplo para ilustrar el procedimiento de manejo de

expedientes fisicos y digitales una persona funcionaria indica:



IV Presentacion y Analisis de Resultado 110

Bueno, ahora se pasoé a digital verdad, ya se esta tratando... de hecho el archivo fisico
ya esta desactualizado, de hecho, si se consulta en la oficina ya es contraproducente
porque la informacién esta obsoleta, pero antes si habia unas gavetas e iba por tomo y
libro y el estante en el que estaba se hacia la busqueda, pero ya eso no...cada carpeta
tiene el nombre del establecimiento, cuando se ingresa viene una divisién por afios y de
ahi se ordenan los oficios (se consulta si todas las series documentales estan mezcladas
0 separadas), responde: exacto, si, exactamente, el tema ahi es que...digamos, la
resolucion tiene una vigencia de cinco afios, entonces se otorgo en el 2020 y en el 2021
se le hizo una modificacion, entonces en el 2021 vamos a encontrarnos la resoluciéon con
esa modificacion, verdad, la mas reciente y probablemente en el 2020 también la
encontremos, pero en una version desactualizada de la de 2021” . (F4_M_30 Formato de
entrevista, 2022, pp.2-3).

En cuanto a la consulta de la informacién digital de cada expediente una persona funcionaria

argumenta:

Actualmente se lo pedimos a la secretaria. Ese es el Unico acceso. Todo lo que es
referente a tema de expedientes, la indicacibn que nos han dado a nosotros como
funcionarios es que la solicitud sea a través de la secretaria. Hasta hoy eso es lo que
hemos hecho y ella nos lo pasa. El sistema que utiliza la solicitud es por medio de
WhatsApp en el chat de la Unidad. Ahi solicita el expediente tal para ver el tramite tal....
Igualmente, puede ser por correo institucional y hay una solicitud, pero solamente es para

la secretaria. (F8_F_44. Formato de entrevista, 2022, p.3).

Esto se puede definir como una desventaja y un aspecto de mejora a nivel departamental
con en cuanto al manejo actual que se le da a la documentacion y a los expedientes, ya que se
centraliza sobre una sola persona la transmisiéon de la informacion ocasionando con ello
saturacion al funcionario encargado, asi como, los tiempos de espera para contar con la

informacion que debe trasladar a cada uno de los funcionarios.

El siguiente cuadro sinoptico ilustra el proceso de manejo de expedientes digitales que
se da en la Unidad de Proteccidén Radiolégica, en el cual al ingresar una solicitud o tramite se
clasifica la informacion que se va a compartir con la persona encargada de atender y dar
respuesta. Se revisan posibles antecedentes del comercio a fin de tomar como referencia la
gestion. En caso de existir documentos en expedientes fisicos, estos se digitalizan y se crea un

solo expediente digital para hacer una evaluacién precisa y fundamentada. Una vez resuelto el
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tramite y notificado al interesado se procede a resguardar la informacién en la carpeta digital del

interesado y se traslada a la secretaria, quien mantiene el repositorio documental y lo actualiza.

Figura 19

Cuadro sin6ptico del proceso de manejo de expedientes digitales

Clasificacién y

organizacién Series documentales ]
de expedientes
Tramlte_s e Trazabilidad de movimientos
expediente

Manejo de | h
. Fr—t1 . . .. Beneficios del sistema de gestion documental
expedientes digitales Sistematizacién digital g

Resguardo y manejo de
expedientes

Almacenamiento de expedientes digitales
Almacenamiento de expedientes fisicos

Repositeorio de
expedientes (fisicos,
digitales y cerrados)

Nota: Unidad de Proteccién Radiol6gica [MS], (2022), con grafico de Atlas. Ti.
Elaboracién propia del equipo investigador.

La automatizacion de la informacién permite a los usuarios de las instituciones acceder a
los registros documentales en forma expedita y en tiempo real, sin requerir de la intervencion de
terceros, por medio de sistemas o herramientas informaticas con mecanismos de busqueda de
informacién a gran escala logrando con ello una recopilacion de datos cuantiosa y fidedigna de
los registros aportando una mayor eficacia en comparacion con las busquedas de la informacion
fisica. De ahi se deriva la importancia de que las instituciones puedan contar con sistemas
informaticos para el registro y manejo de la documentacion que ingresa y que se produce, por
cuanto esto facilita obtener datos de forma rapida y con menos posibilidad de error que implique
una mejor toma de decisiones, elaborar respuestas al usuario en menor tiempo con mayor
precision y dando paso a optimizar el uso del tiempo y maximizando el potencial que proveen los
recursos tecnoldgicos, principalmente cuando se trata de realizar labores fuera de los recintos

institucionales, logrando con esto que cada funcionario pueda atender otras tareas.
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De acuerdo con la Norma técnica para la gestion de documentos electrénicos en el
Sistema Nacional de Archivos (2018), se establecen condiciones para el manejo de la
informacién digital en las instituciones publicas. En el caso especifico de la Unidad de Proteccion
Radioldgica del Ministerio de Salud, el manejo de la informacion digital se hace de forma manual,
carente de un sistema de informacion y manejo digital que permita resguardar la informacion
digital y garantizar que esta cumpla con los requerimientos de fidelidad documental que establece

la legislacién vigente.
Al respecto, la norma técnica mencionada anteriormente dicta lo siguiente:

Los sistemas disefiados para gestionar los documentos necesitan metadatos como base
para los procesos de gestibn de documentos. Uno de los principales usos de los
metadatos es la representacion de entidades (documentos, personas, actividades o
reglas) del entorno del sistema de gestion. Las entidades mas relevantes son: a. Los
documentos individuales y agrupaciones (unidades documentales compuestas). b. Las
personas o las estructuras organizativas del entorno de actuacion. c. Las actividades de
gestion. d. Las reglas (normativa, procedimientos) que rigen la realizacion y documentan
la actividad. (Archivo Nacional de Costa Rica, 2018, p.13)

En este contexto, la instancia carece de la inclusion o registro de metadatos para
resguardar los documentos, o propiedades comunmente utilizado o conocido, por cuanto solo se
resguardan en un disco duro y no se implementan estos registros que permiten localizar los
documentos con mayor rapidez y dar un rastreo dentro de la informacién, solo se da la
conformacion de un expediente digital manual en una carpeta identificada con el nombre de una
instancia, no obstante, este método de resguardo podria limitar la vinculacién de una informacién

con otra y generar relaciones y por ende no da precision en las blusquedas.

4.3 Categoria: Recursos tecnoldgicos y Competencias del uso de las TIC

Los recursos tecnoldgicos y el uso de herramientas informéticas agilizan el proceso de
transferencia y comunicacion documental. De acuerdo con las entrevistas aplicadas a los
funcionarios de la Unidad de Proteccion Radiolégica del Ministerio de Salud, estos cumplen con
una jornada laboral de cuarenta horas semanales distribuidas en los cinco dias de la semana,
solamente dos de ellos realizan jornada laboral presencial los cinco dias de la semana. Uno de
ellos es quien se encarga de recibir la documentacion fisica en la plataforma de servicios del

Ministerio de Salud y la otra persona se ubica en el cuarto piso, en la Unidad de Proteccién
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Radioldgicay es quien se encarga de realizar la digitalizacion de la documentacion que se recibe
fisicamente, la existente en los expedientes fisicos y el repositorio documental pasivo, ademas
de atender al publico de manera presencial que requiere consultar informacion fisica para la
atencion de algun requerimiento judicial en su mayoria, ademas de dar acompafiamiento en la

reproduccion de documentos para los usuarios. Comenta el funcionario F13_M_26 lo siguiente:

Los comparfieros que hacen teletrabajo si el documento ingresa en digital, la jefa se
encarga por el mismo correo de asignar cada tramite. Lo que se trata de asignarle ya sea
a alguno de los compafieros y copiarle al representante legal para que él o ella sepan
guién tiene caso. Eso en forma digital. Si ingresa en forma fisico, lo que se hace es que
toda la yo sé la escaneo a la secretaria de UPR (Unidad de Proteccion Radiolégica” o la
secretaria de USA (Unidad de Salud Ambiental) para que ellos se encargan de notificar
de correo a los comparieros y asignar los casos (F13_M_26, Formato de entrevista, 2022,
p.10).

Desde marzo de 2020, la documentacion para la atencién y gestién de trAmites se
comparte por medio del correo electronico oficial de la Unidad de Proteccion Radiolégica, el cual
es revisado diariamente por la jefatura, quien se encarga de asignar cada caso a uno de los
funcionarios. Asimismo, este correo se utiliza para comunicar las resoluciones finales y dar
notificacion al usuario. En cuanto a la transferencia documental de los expedientes digitales, se
realiza a través de las herramientas digitales OneDrive y Google Drive, dado que la licencia con
gue cuenta el Ministerio de Salud para la produccion documental es el Microsoft 365, con estas
se comparten carpetas digitales utilizando un enlace privado que facilita la secretaria para la
consulta de la documentacién existente en cada expediente. Una funcionaria explica cdmo se
lleva a cabo el proceso de atencién de tramites y cdmo se utilizan los recursos tecnoldgicos y las

herramientas digitales en la cotidianidad.

Primero se asigna...entran las solicitudes con toda la documentaciéon de acuerdo con los
manuales de procedimiento, tienen a veces hasta diez documentos pesados, verdad,
entran por correo en una solicitud, después se los asigné a un compariero y le pongo
copia a la secretaria, entonces ellos lo descargan y la secretaria lo hace igual, lo descarga
en el expediente y luego cuando ellos, por ejemplo si es cumplimiento de algun
apercibimiento, verdad, entonces ellos lo que hacen es pedirle a la secretaria el
expediente 0 en ese Google que tenemos del UPR lo van a ver a quien fue el altimo que

lo vio y si ahi no logran identificar cual era lo que estaba pendiente entonces le piden a la
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secretaria el expediente. Muchas veces lo tienen que pedir, porque digamos que es una
renovacién de una autorizacién entonces tiene que comparar todos los equipos que tenia
esa instalacion, el namero de serie, la casa fabricante, la actividad y todo eso en la
resolucion que se le dio hace cinco afios contra lo que ellos estan presentando ahora
gue tiene que ser muy similar o puede ser diferente”. (F1_F_63. Formato de entrevista,
2022, p.10).

En cuanto a los dispositivos electronicos para trabajo, los funcionarios indican que el
Ministerio de Salud les ofrece la posibilidad de trasladar los computadores de escritorio a su sitio
actual de trabajo, sea la residencia o el que tienen registrado para llevar a cabo las tareas en la
jornada laboral. La mayoria de los entrevistados indica que, los dispositivos electrénicos que
utiliza son de uso personal. En cuanto a la antigiiedad de los computadores de escritorio estos
tienen mas de cinco afos, no obstante, se les da el mantenimiento y la actualizaciéon de las
licencias y los antivirus. En cuanto a los computadores de uso personal, estos son autenticados
por la Direccion de Tecnologias de Informacion del Ministerio de Salud para dar seguridad en el
uso de los sistemas informaticos institucionales y evitar el posible ingreso de “hackers”.
Asimismo, se les ofrece a los funcionarios la asistencia remota para atencion de problemas de

ingreso o bien la instalacion segura de paquetes informaticos en los dispositivos electrénicos.

De igual forma, se ha implementado el uso de la firma digital en los documentos emitidos,
por lo que, en la actualidad los registros documentales se resguardan en una unidad de disco
duro externo-manipulada por la secretaria y un computador de escritorio, esto para evitar los
posibles efectos de desaparicién o toma de informacién sensible de los usuarios existente en

servidores de uso comun susceptibles a los ataques cibernéticos.

En Costa Rica se ha promovido la creacion del Gobierno Digital que tiene como finalidad
que las instituciones publicas implementen herramientas tecnol6gicas que permitan a la
ciudadania realizar tramites en linea a fin de dar un mejor aprovechamiento de la red 5G, por
medio de soluciones modernas con uso de dispositivos inteligentes y desde sitios remotos, que
permitan acceder a las distintas instituciones gubernamentales y descentralizadas del estado y
logren posicionarse dentro de los mercados globales con mayor eficiencia y eficacia logrando
con esto una mayor productividad y con modelos de trabajo mas sostenibles. Con esta finalidad,
se ha promovido la gestion de diversas normas legales para la gobernanza digital encabezadas

a través del Ministerio de Ciencia y Tecnologia. Entre estas se puede citar la regulacion y
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normalizaciéon de adquisiciones de tecnologia y/o desarrollo de sistemas informaticos de apoyo

a la gestion N°053-H-MICITT que establece en el articulo 1, lo siguiente:

El objetivo de la presente Directriz es instruir a las entidades publicas y demas 6rganos,
de acuerdo con la naturaleza de sus actividades, a cumplir con el deber de apegarse a
las Normas Técnicas de la Contraloria General de la Republica y apegarse a los
lineamientos que al efecto sean emitidos por el Ministerio de Ciencia, Tecnologia y
Telecomunicaciones, con el propésito de que se racionalice el uso de los recursos
publicos, en especial aquellos destinados a la adquisicién de equipos electrénicos, asi
como, los dirigidos al desarrollo de programas computacionales y/o desarrollos de
sistemas informéticos de apoyo a su gestion”. (Poder Ejecutivo de Costa Rica, 2021,

articulo 1

En este sentido, se concluye que, el gobierno de Costa Rica ha buscado con la promocion
de “Gobernanza Digital” la promocion y el impulso dentro de las instituciones del estado que se
adquieran de medios electrénicos, tanto de software como de hardware, que permitan llevar a
cabo las labores internas y externas de manera mas eficiente e incentivando el aprovechamiento
de los recursos materiales y una maximizacion del tiempo para la ejecucion de respuestas para
los usuarios de los diferentes servicios logrando con esto un acercamiento al publico en general
y evitando asi el congestionamiento de las infraestructuras de las instituciones estatales e incluso
mejorando el acceso por la itinerancia a través de la telefonia moévil e incluso desde sitios en el

extranjero.

De acuerdo con la Estrategia de Transformacion Digital hacia la Costa Rica del Bicentenario 4.0
2018-2022, establece:

Dentro de las competencias de la buena gobernanza las politicas de preservacion e
informacion de datos que indica que la transformacion digital permite “Establecer los
lineamientos que permitan definir la manera en que las instituciones publicas deberan
registrar y conservar datos e informacién que resulten de valor para la toma de decisiones

o0 para la construccion de la memoria historica y cultural del pais. (p.12)

Esto con el objetivo de que las instituciones publicas vayan implementando poco a poco
mecanismos para preservar la documentacion que constituye memoria histérica, asi como, dar
un mayor aprovechamiento de la tecnologia para potenciar métodos de consulta, clasificacién y

resguardo de la informacion en soportes electronicos. (MICIT, 2018).
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4.4. Categoria: Gestién documental

La gestion documental constituye uno de los activos mas importantes de una institucion,
por cuanto es el registro de la historia y de los acontecimientos que se producen y que son los
datos probatorios derivados de la actividad sustancial administrativa. En nuestro pais la gestion
documental esté regulada por medio de la Ley 7202, la cual establece un adecuado manejo de
la produccién documental de las diferentes entidades publicas de forma obligatoria, y de oficinas
privadas que asi lo deseen. Esta ley sefiala que, el Sistema Nacional de Archivos, actuara como
la maxima autoridad junto a la Direccibn General del Archivo Nacional para que todas las
regulaciones establecidas se den en cumplimiento por cada uno de los entes estatales, de
acuerdo con la ley 8454 la cual faculta a las entidades publicas y del Estado para utilizar los
certificados, firmas digitales y documentos electrénicos que cuenten con sus respectivos ambitos
de competencia. La Unidad de Proteccion Radiolégica del Ministerio de Salud fue creada a partir
del afio 2018, por lo que, cuenta con tan solo cinco afios de existencia, de ahi que aun no se ha
realizado ningun proceso de eliminacion documental, por cuanto los registros deben permanecer
vigentes dada la actividad comercial que realizan y la importancia de los permisos o
autorizaciones que se otorgan, ya que se trata del respaldo documental de los equipos de
radiaciones ionizantes que se utilizan en recintos hospitalarios y comercios ligados a la venta de
dispositivos médicos para el tratamiento de distintas enfermedades y que requieren de una

supervision y revision periddica del estado de funcionamiento.

Entre las series documentales que se producen y se reciben en este departamento
podemos citar: oficios, resoluciones, autorizaciones, facturas, informes, registros de inventarios,
tramites de donacion, circulares que se conservan en el interior del expediente de cada comercio.
A nivel fisico, estos documentos son organizados cronoldgicamente. Posteriormente, se lleva a
cabo una foliacion con el fin de resguardar la informacién y garantizar la consecutividad de los
antecedentes desde la apertura de un expediente. En cuanto a la produccion documental, la
secretaria es quien se encarga de asignar el consecutivo para cada registro que se realiza y la
trazabilidad de éste se logra identificar por medio de una base de datos en el programa Excel en
el cual se detalla el nUmero, a quién va dirigido, el asunto o referencia, quien lo emite y el estado

del documento sea en tramite o notificado.

En la actualidad los expedientes fisicos se encuentran desactualizados por cuanto el
periodo de la emergencia sanitaria por la emergencia sanitaria del COVID-19 y el cambio de la

modalidad de trabajo provocd que no exista una reproduccion de los documentos fisicos para
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ser incluidos dentro de cada expediente, ya que, al estar el personal en teletrabajo la mayor parte
de la documentacion que se recibe se hace por medio digital y se despacha de la misma forma
con firma digital, el cual al imprimirse pierde la validez, por lo que, se conserva solo en formato
digital. De igual manera, la documentacion generada desde la creacién de la unidad hasta marzo
de 2020 se encuentra archivada fisicamente y requiere ser digitalizada, no obstante, la dinamica
de trabajo ha impedido que este proceso se finalice en su totalidad y se ha venido realizando

paulatinamente.
Con respecto a la gestidn y resguardo documental un funcionario indica:

En fisico, el acceso es restringido a donde estan todos los expedientes, incluso los
expedientes se comparten en dos direcciones, tanto en la direccion de proteccion
radiolégica, como en la direccién de salud que estan en un recinto donde estan ubicados
los expedientes, en ese lugar solo ingresan personas autorizadas. Y lo otro en forma
digital, se hacen respaldos en disco duro y también, como lo mencionado anteriormente,
se evita tener los expedientes en la nube que corren el riesgo por la vulnerabilidad de que
agentes externos puedan acceder. (F5_M_51 Formato de transcripcién de entrevista,
2022, p.4).

De acuerdo con la visita de observacion fisica a la Unidad de Proteccion Radiol6gica y
especificamente al modo de resguardo de la informacién se pudo detectar que los recintos y los
procedimientos para almacenamiento de la documentacion no se encuentran alineados con las
normas de archivo dictadas por la legislacién nacional. Los espacios en donde se ubican estos
registros fisicos carecen de las condiciones propicias ambientales y estructurales para el
mantenimiento 6ptimo entre las cuales se puede citar: falta de estructuras para ordenar por afios,
los tipos de series documentales no estan organizados, expedientes, rotulaciéon, cajas libres de
acido para conservacion, luz propicia en el recinto para realizar la actividad de organizacion,
seleccidn y archivo, el sitio carece de una ventilacion y altura adecuada, ademas, que existe un
ventanal con iluminacién natural que propicia cambios en la temperatura y humedad que inciden
en el dafio a los materiales con que fueron producidos. Asimismo, los archiveros metélicos no
estan en un mismo sitio, sino desperdigados en distintos aposentos del cuarto piso, en las
oficinas de la Unidad de Proteccion Radiolégica, lo que dificulta precisar con exactitud la

ubicacion y buscar un determinado documento.
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En cuanto a los archivadores metdlicos, estos son escasos y la observacion determina
gue su estado no es 6ptimo, por cuanto carecen de cerraduras. Al no haber suficiente espacio,
se saturan las gavetas con gran cantidad de documentos que impide un manejo adecuado y se

ven deteriorados debido a la manipulacion.

Asimismo, se destina un solo recurso humano para la custodia digital de todos los
documentos, tanto los que ingresan como los que se producen y esto conlleva a desventajas que
influyen directamente en la productividad, aprovechamiento del tiempo para llevar a cabo las
resoluciones de caso, ademas que, sobresatura las funciones del Unico funcionario responsable
asignando un rol insustituible en la participacién de los procesos administrativos. En cuanto a la
gestion documental digital, no se lleva a cabo una foliacion de documentos y solo se realiza un
expediente digital por comercio, lo que dificulta dar una secuencia légica de los actos
administrativos ejecutados y buscar antecedentes, por lo que, es necesario definir el orden légico
con base en las normas definidas para el resguardo documental establecidas por el Archivo

Nacional, la ley 7202 y considerando normas de calidad como las I1SO.

De acuerdo con la norma ISO 1549 (2001) los documentos de archivo contienen
informacién importante para la organizacion por lo cual deben tener criterios sistematicos para
su adecuada gestidn. Contribuyendo al resguardo de informacion relevante que garantice la toma

de decisiones.

En este escenario, de acuerdo con la observacion realizada y las respuestas obtenidas
en las entrevistas se contrapone la realidad de la gestion documental de la Unidad de Proteccion
Radioldgica con lo dictado por la norma, por cuanto la informacién digital existente y la forma de
resguardo a través de un ordenador y un disco duro no garantiza la seguridad de la informacién,
ya que, estos podrian dafiarse en cualquier momento, ademas, que los registros no se actualizan
en tiempo real, sino que debe realizarse manualmente, lo que implica una inexactitud en la
documentacion. Asimismo, la desactualizacion de los archivos fisicos impide que al consultarlos
se puedan tomar decisiones basadas en la documentacion real producida, por cuanto pueden
existir vacios de informacion, lo que podria provocar que se dé una respuesta a un usuario de
forma equivoca e inducir al error al funcionario publico llegando a ocasionar incluso
inconvenientes de tipo legal. Ademas, el concentrar toda la informacion recibida y producida

sobre una sola persona limita la consulta rapida y efectiva.
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4.5. Categoria: Propuesta de Sistema de gestion documental digital

La propuesta tiene como finalidad resolver las carencias en cuanto al resguardo de la
informacién documental, dar mayor agilidad a los tradmites que se llevan a cabo en la Unidad de
Proteccion Radiologica del Ministerio de Salud, asi como, dar un mejor acceso a la
documentacion a los funcionarios con seguridad y confiabilidad en que los datos proporcionados
por el sistema son fidedignos y pueden garantizar la trazabilidad, las relaciones documentales
en tiempo real para permitir una toma de decisiones eficiente y eficaz y dar respuestas oportunas

al usuario.

Hoy en dia, con la implementacién de la modalidad del teletrabajo en las instituciones
publicas, se debe contar con acceso a la informacién de manera segura y confiable de manera
gue los colaboradores puedan llevar a cabo sus tareas en un corto plazo y reduciendo las
posibilidades de error de respuestas, las cuales se disminuyen con un sistema de gestion
documental digital eficiente. El Archivo Nacional de Costa Rica instruye por medio de la directriz
de “Implementacion y uso de sistemas informaticos para la gestién documental y administrativa

con firma digital en el Ministerio de Cultura y Juventud y sus Organos Desconcentrados”.

De acuerdo con el plan maestro de Gobierno Digital de la Republica de Costa Rica
(2015), se establece como prioridad automatizar y estandarizar los procesos de administracion
de la informacion de diferentes entidades del gobierno que permita identificar la implementacion
de sistemas informaticos para la gestion documental y administrativa que agilice los procesos de
comunicacion interna del Ministerio, a su vez que fortalezca puntos clave de la politica de gestion
ambiental tales como la proteccion y utilizacion racional de los recursos y tecnologia amigable

con el ambiente.

Considerando la modalidad de trabajo de los funcionarios de la Unidad de Proteccion
Radioldgica, quienes realizan teletrabajo en su mayoria los cinco dias de la semana, la opcion
de acceso a la documentacioén y la informacién por medio de una herramienta tecnolégica les
seria de gran beneficio, ya que les permitira acceder rdpidamente y evitaria el tener que depender
de una tercera persona gue les suministre lo requerido para resolver un acto administrativo. De
igual manera, el recurso secretarial disminuird su carga laboral, ya que, al descentralizar el flujo
de distribucién documental tanto a lo interno como a lo externo de la institucién podra dedicarse
a la atencién de otras labores propias de su puesto de una manera mas eficiente, asi como,
posibilitando la digitalizacion y sistematizaciéon. Ademas, les brinda a los funcionarios las

opciones de busqueda, consulta, edicion de documentos, firma digital y dar trazabilidad a los
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tramites. Asimismo, el sistema permite resguardar los documentos en expedientes individuales
con opciones de consulta segura y accesos restringidos, por lo que, no se hace necesario la
impresiéon de documentos y esto dara cabida a ir creando una practica mas sustentable y
sostenible, con la posibilidad de lograr en corto plazo con el cumplimiento de una oficina “cero
papeles”.
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INTRODUCCION
Justificacion

La siguiente propuesta surge a partir del analisis realizado en la Unidad de Proteccion
Radioldgica del Ministerio de Salud durante el periodo 2022, en el cual se determiné la necesidad
de crear una propuesta de un sistema de gestion documental para el manejo de expedientes
digitales (SGDD) que permita mejorar el acceso a los expedientes y a su vez dar una adecuada

gestion de los documentos que se tramitan.

El disefio que se presenta a continuacion propone una serie de procedimientos que busca
que la informacion que se produce y recibe en la Unidad de Proteccion Radiol6gica pueda ser

resguardada y consultada por los funcionarios que la requieran de forma agil y segura.

Para tales efectos, la propuesta de disefio se fundamenta en la legislacion nacional
costarricense, con la promulgacion de la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos; la cual
regula el funcionamiento de los 6rganos estatales, y de todos los entes publicos que los
componen. De igual forma, todas aquellas entidades privadas y particulares que deseen

ajustarse a estas regulaciones para una adecuada tramitologia de la gestion documental.

Los avances techologicos, asi como, las demandas de servicios eficientes y eficaces en
las instituciones del estado han propiciado nuevas leyes que complementan y regulan el manejo
documental tanto fisico como digital, tales como la Ley 8454 de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos. Electrénicos y la Ley N°8220 de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos
y Tramites Administrativos, con esto se faculta a las instituciones a invertir recursos en
plataformas digitales que les permitan facilitar las operaciones y servicios a los ciudadanos con

mecanismos agiles y confiables.

La gestidon de documentos es de gran importancia en toda organizacion ya que de ella
depende la mayoria de los trdmites que se gestionan, aprovechar la tecnologia y las facilidades
gue un sistema de gestion documental digital puede aportar a una organizaciéon y que permitira
agilizar las labores de una manera significativa brindando un fécil acceso y un respaldo seguro

de la informacion.

El trdmite que se da a un documento electronico es el mismo que se aplica con los
documentos fisicos, para ambos las etapas de su gestién se llevan de la misma manera y con el

mismo fin dependiendo de la gestidén que le corresponda.
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Por esta razén, la propuesta es amigable para todos los funcionarios de la unidad ya que
ofrece seguridad y calidad con diferentes médulos que garantizan la automatizacion de los
procesos, asi como permite dar un servicio agil y competitivo para la resolucion de casos y

solicitudes que tramitan dia a dia.

En todos los ambitos, esta propuesta cumple con las normativas y lineamientos referentes
al tema de gestién documental, documentos electrénicos y expedientes digitales; cuyas normas

referentes para manejo y confiabilidad han sido publicadas en los dltimos afios.

Objetivos de la propuesta
Objetivo General

Analizar los procesos administrativos de la Unidad de Proteccién Radiologica, Sede
Central del Ministerio de Salud, con el fin de disefiar un sistema de gestion

documental digital, en el periodo 2022.

Objetivos Especificos
1. Diagnosticar la percepcion de los funcionarios administrativos para el manejo de
expedientes digitales en la gestion de la oficina.

2. Determinar cuales son las tecnologias de informacién que posee la unidad de

administracién de servicios de salud para la virtualizacién de los expedientes.

3. Disefiar una propuesta de un sistema para la gestion documental de los expedientes

desde una perspectiva de innovacion y virtualidad.

4. Validar la propuesta de disefio del sistema para la gestion documental de los

expedientes.

Beneficios
Gestion de la informacién y documentacion

En el dia a dia, los trdmites de la unidad son resueltos por los funcionarios encargados
de la gestién documental, quienes manejan la informacién por diferentes medios, tales como;
correos electronicos institucionales, carpetas compartidas en OneDrive e incluso en la

informalidad por WhatsApp.
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De este modo, unificar los procesos haciendo uso de una herramienta tecnologica digital
gue puede ofrecer mecanismos con mayor seguridad, facilidad de acceder a los expedientes
desde cualquier sitio, mantener su integridad, capacidad de almacenamiento, automatizacion de
tramites, dar el seguimiento correspondiente a cada tramite y resguardo de toda la informacion

gue se registra en los expedientes, pero ahora de manera digital.

Administracién de expedientes y documentos en las oficinas

El trabajo en una oficina comprende gran cantidad de documentos y expedientes los
cuales requieren ser archivados en carpetas, archivadores y otros elementos para su resguardo
y administracioén, debido a esto, los documentos son susceptibles al deterioro, ademas su manejo
fisico hace que estos se degraden y dafien con el tiempo.

Por lo que, un Sistema de Gestiobn documental Digital permitird que los documentos y
expedientes puedan ser archivados de manera rapida, se puedan acceder y resguardar de forma
adecuada, y a su vez facilitara el trabajo en las organizaciones ya que se reduce el tiempo que

se requiere para clasificar y localizar la documentacioén archivada.

Productividad

Una vez que se implemente el sistema de gestion documental en linea, la unidad
experimentara el acceso a la informacion de forma confiable, eficaz y pronta para la ejecucién,
blusqueda y consulta de los documentos y expedientes digitales que se necesitan para eficiente

productividad del trabajo cotidiano.

Reducir costos

En toda organizacion el mantenimiento de documentos hace que se deba incurrir en
gastos considerables para la generacion, archivo y resguardo de expedientes y documentacion.
Las empresas estan en su obligacion de mantener sus documentos en perfectas condiciones y
por periodos prolongados de tiempo, por lo que incurren en grandes gastos para asegurar su
adecuado mantenimiento, asi como espacio fisico e insumos para la produccion de material
impreso. Un sistema de gestién documental digital como herramienta para la creacion, tramite y
resguardo de informacion permitira disminuir costos y a su vez promueve la iniciativa de disminuir

el uso de papel y sus insumos.
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Cumplimiento del Marco Legal y de Calidad

Toda organizacidn que utiliza los avances de la tecnologia para gestionar una adecuada
administracion de documentos digitales debe velar por cumplir estdndares de calidad que
respalden la gestién y transparencia con la cual administra la documentacion e informacion y
para esto la aplicacion de los estandares de calidad con las normas ISO 30300 y 30301

contribuye al respaldo del buen manejo de los recursos publicos y privados.

Por lo tanto, la propuesta que se ofrece a la Unidad de Proteccion Radiolégica cumple
con el marco legal y las normas establecidas en nuestra legislacion; cumpliendo con estandares

de calidad y eficiencia que se demandan en un sistema de informacion digital.

Andlisis de procedimiento actual

Actualmente, en muchas instituciones utilizan sistemas de gestion de archivo de
documentos creados segun sus conocimientos secretariales y normativas propias para el manejo
de informacién documental.

En el caso de la Unidad de Proteccion Radioldgica no existe un sistema de gestion
documental centralizado en cual respalde adecuadamente la documentacion digital, la mayoria
de sus expedientes se encuentran en soporte fisico. Como se muestra en la figura 1, se observa
la cantidad de archivos y de espacio que la organizacién necesita para el almacenamiento y

busqueda de informacion del archivo de gestion.

Figura 1

Archivo fisico actual

Elaboracién propia con datos de la empresa (2023)

A raiz de la crisis por la emergencia sanitaria por el COVID-19, la Unidad de Proteccion
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Radioldgica se acogi6 al teletrabajo, por lo cual todos sus funcionarios empezaron a trabajar
desde sus casas, provocando que el acceso a los diferentes documentos y expedientes se
dificultara ya que todos se encontraban de forma fisica, ante esta situacion la Unidad implemento
el método de escanear cada documento que se recibia y trasladarlo de forma digital por correo
electrénico a los funcionarios correspondientes. En el caso de los expedientes fisicos del archivo
de gestidn se designd a una persona encargada de escanear los expedientes que se fueran
necesitando, con el fin de poder dar respuesta a los tramites solicitados por los usuarios de la
Unidad.

Procedimiento actual de recepcion y tramites de documentos

Para comprender un poco mas del disefio que mas adelante se presentard, es necesario

conocer el proceso que emplea actualmente la Unidad de Proteccién Radioldgica.
Flujo documental actual

1. Cuando ingresa un trdmite en fisico, este ingresa primeramente en el primer piso a la ventanilla
Unica. Ahi se sella de recibido, se identifica el tipo de documento para saber si corresponde al

area de la Unidad de Salud Ambiental o al area de Proteccién Radiol6gica.

Figura 2
Procedimiento actual de ingreso documental

‘ﬂ::>€é¢>ig

Nota: Datos proporcionados por la Unidad de Proteccién Radioldgica. Elaboracién propia
con datos de la empresa (2023)

2. Toda la documentacién se registra en una hoja de Excel en el cual se lleva un historial de los

tramites recibidos.
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Figura 3
Procedimiento actual de registro documental

I ~®

Nota: Datos proporcionados por la Unidad de Proteccién Radioldgica. Elaboracion propia
con datos de la empresa (2023)

3. En este momento, como todos los funcionarios que resuelven las solicitudes estan en
teletrabajo, los documentos recibidos se escanean y se envian por medio de correo electrénico
a la secretaria (Irma Aguero).

Figura 4

Procedimiento actual de resolucién de solicitudes

Nota: Datos proporcionados por la Unidad de Proteccién Radiolégica. Elaboracion propia
con datos de la empresa (2023)

4. La secretaria recibe los documentos y los remite a la jefatura para que estos sean asignados

a alguno de los compafieros segun el area que corresponda darle tramite al documento.

Figura 5
Procedimiento actual de envio de documentos

0-0-0

Nota: Datos proporcionados por la Unidad de Proteccién Radioldgica. Elaboracion propia
con datos de la empresa (2023)
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5. La jefatura indica a qué funcionario se debe asignar cada documento para su respectivo
tramite. La secretaria se encarga de hacer llegar el documento, la instruccién y el nimero
consecutivo correspondiente al funcionario asignado de dar tramite al documento. Este
funcionario tiene un tiempo de 30 dias hébiles para dar respuesta. Para las diferentes
respuestas que se emiten de la Unidad de Proteccion Radioldgica existe un mismo

formato para todo.

Figura 6
Procedimiento actual de asignacion de tramite

)

" ! T
Nota: stock.adobe.com, (2023). Elaboraciéon propia con datos de la empresa (2023)

6. Elfuncionario recibe la documentacion y procede a darle trAmite para generar una respuesta.
Una vez listo el documento de respuesta se envia por correo electrénico a la jefatura para su

revision y firma.

7. Lajefatura recibe el documento de respuesta, lo revisa y tiene 2 opciones:
a. Realizar observaciones y devolver el documento al funcionario correspondiente para que
corrija el documento de acuerdo con las instrucciones dadas por la jefatura.
b. O si el documento no tiene observaciones la jefatura lo firma y se remite a la secretaria

para su despacho.

Figura 7
Procedimiento actual de resolucién de solicitudes

Nota: Datos proporcionados por la Unidad de Proteccién Radiolégica. Elaboracion propia
con datos de la empresa (2023)
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8. El documento se puede despachar de dos formas:
a. Por medio de correo electrénico con copia a la jefatura.
b. De forma fisica, se llena una boleta en Excel con los datos del documento y se guarda
con una copia de este con la firma de recibido de la persona que retiré el documento, y

se archiva en fisico en la carpeta correspondiente a la entidad a la cual se remitio.

Figura 8
Procedimiento actual de despacho de documentos

Il

Ce

Nota: stock.adobe.com, (2023). Datos proporcionados por la Unidad de Proteccion
Radioldgica. Elaboracion propia con datos de la empresa (2023)

9. Las copias de los documentos recibidos o enviados fisicamente son archivadas de

manera numérica y alfabética. De este tramite se encarga el recepcionista de la unidad

que es el sefior José Morales.

Figura 9
Procedimiento actual de archivo de documentos

=

Nota: Datos proporcionados por la Unidad de Proteccién Radiologica. Elaboracion propia
con datos de la empresa (2023)

Para resumir el flujo de la tramitologia, el equipo investigador presenta en la figura

30 un diagrama, pues no cuentan con uno, segun la observacion realizada en el

campo.
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Figura 10
Diagrama de flujo tramitologia

Funcionario, da
respuesta al tramite y

remite a la jefatura
para observaciones 0 [

despacho \ 3
| se devuelve con
2 J observaciones
1]
/
L /
=
-~
(

Secretaria, : '
escaneo de Jefatura, asigna a un 4 Jefatura, revisa,
documentos funcionario para tramitar + - — — — -»  fimayenviaa - — — »
traslado a la documento despacho

jefatura

Nota: Datos proporcionados por la Unidad de Proteccion Radioldgica. Elaboracion propia
con datos de la empresa (2023)
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Disefo

En este apartado se mostrara la propuesta de un sistema de gestion documental en
linea, a través de los procesos a desarrollar para abarcar todas las necesidades para la

adecuada sistematizacion de la informacion.
Finalidad

La finalidad del disefio del sistema de gestiébn documental digital es automatizar el
proceso de gestibn de los documentos de manera que permita mejorar el manejo de la
documentacién que se recibe, y se genera en los distintos procesos y tramites de la unidad
mediante sistemas informéticos y herramientas de hardware dentro de la Unidad de Proteccion
Radiolégica.

De esta manera, para el desarrollo de este disefio del sistema de gestiébn documental
digital se consideran las normas ISO en materia de gestion documental, indicadas en la Tabla 1
de este informe, la “Norma técnica nacional: Lineamientos para la conformacion de expedientes
administrativos”, segun acuerdo 9 tomado en la sesion 24-2020 celebrada el 01 de julio del 2020
de la Junta Administrativa del Archivo Nacional, la Ley N°7202 del Sistema Nacional de Archivo;
asi como los criterios establecidos en el marco de la Estrategia de Transformacion digital de

Costa Rica.
Conexiéon remota al sistema documental en linea

Debido a la modalidad de Teletrabajo que ejecuta la mayoria de los funcionarios de la
unidad, cada uno de ellos debera proceder a la conexién remota del controlador del dominio y al
servidor para obtener acceso en linea al sistema de gestion documental digital. Esta ejecucion

se visualiza en la figura 11.
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Figura 11
Conexién remota para acceso al SGDD

T u‘_____+
Controlador

Usuarios de la Unidad Laptop de dom inio Servidor Apache HTTP
Server 2.4.54

Elaboracién propia del equipo investigador (2023)

En la tabla 18 Informacion general de cada funcionario, indica todo el personal que integra
la Unidad de Proteccion Radioldgica, y que estan autorizados para el uso del nuevo sistema de

gestion documental en linea.

Asi, el sistema de gestién documental en linea estard compuesto por una interfaz que
contiene una base de datos y archivo que almacenara toda la informacion que produce la unidad,
desde la correspondencia que ingresa a la UPR institucional hasta el médulo de Archivo que

almacenara los expedientes de Gestion y los expedientes Pasivos.
PROPUESTA DE DISENO

A partir de toda la informacién obtenida por medio de los instrumentos de recoleccién de

datos citados en las tablas 19 y 20; se disefia el sistema de gestion documental digital.

Por lo anteriormente expuesto, en la figura 31 se da a conocer la propuesta de un sistema
de gestion documental en linea de los expedientes con una perspectiva de innovacion y
virtualidad; y seguidamente mediante fases, se explica cada una de las partes y médulos que la

componen.
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Figura 12
Propuesta Sistema de Gestion documental en linea.

Elaboracién propia del equipo investigador (2023).
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Fase 1 Control de acceso de seguridad y Usuarios

Tomando en cuenta la importancia del resguardo de la informacién que tiene un sistema
de gestién documental en linea, es vital su proteccién a través de un Loguin para el acceso de
los usuarios autorizados. Esto evitara amenazas y riesgos en el espacio digital que ofrece la
tecnologia. A su vez, esta primera etapa estaria cumpliendo la Ley 8968, de Proteccion de la

Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales que actualmente rige en nuestro pais.

De esta manera, cuando se desea ingresar al sistema propuesto, el usuario visualizara la

pantalla de inicio de sesién al sistema, tal y como muestra la figura 13.

Figura 13
Control acceso al SGDD

Nota: (Freepik Company S.L., 2023)

La Unidad de Proteccion Radiolégica maneja datos muy sensibles y confidenciales, los
cuales se deben de proteger. Por esta razon, se muestra en la siguiente tabla 1 los accesos
permitidos, y a cuales funcionarios se les otorga todas las facultades para navegar en este nuevo

sistema de gestion documental.
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Tabla 1
Control de acceso al SDGDD
Inareso Apertura Consultas Docum Reipéociétor
9 de Tipos de entos )
. de . L. . : Archivo
Usuario Tramite Asignacié | Expedient | Documentale | Expediente para Despacho de
& n de casos e digital s sy revisio Expedient
Trazabilidad n P
es
vz | )| @O | © | © | © Q| ©|©
Secretaria ® @ @ @ @ @ @ @
Funcionarios

Elaboracién propia del equipo investigador, (2023).

En relacion con la tabla anterior, se presentara la descripcion y diagramas de uso de las

funciones del personal segun corresponda.

Tal como sefala la tabla 1, la jefatura es quien tiene todos los accesos de los ocho

mddulos que componen el sistema de gestion documental propuesto. Por esta razén, ella podra

visualizar el ingreso de tramites, crear expedientes nuevos, asignar los casos a los funcionarios,

supervisar el avance de los funcionarios, bajar o subir las plantillas digitales de la unidad,

consultar expedientes, revisar, indicar observaciones o aprobar los documentos, firmar, archivar

y trasladar expedientes pasivos al repositorio correspondiente.
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Figura 14

Diagrama de uso de accesos de jefatura

. Visualizar el ingreso de tramites

Creacién de expedientes nuevos

Asignacion de casos a los funcionarios
Supervision del avance de los funcionarios
Bajar o subir la plantillas digitales de la unidad
Consultar expedientes

Revision e indicacidon de observaciones
Aprobacién de documentos

Firmar digitalmente
Traslado de expedientes de gestion y pasivos

Jefatura

Nota: Unidad de Proteccion Radiolégica [MS], (2022). Elaboracion propia del equipo
investigador (2023)

Por otro lado, la secretaria es quien ocupa el puesto de apoyo y enlace con el resto del
personal de la unidad y quien se ocupa de la gestion documental; ella serd la encargada de
trasladar la asignacion de casos a los compafieros de la unidad, previo instruccion de la jefatura
y trasladara el caso a un funcionario para que sea resuelto, asimismo, da apertura a expedientes,
baja y sube documentos, consulta expedientes, visualiza los documentos para revision,
despacha los tramites resueltos, archiva y traslada los expedientes pasivos. La labor de la
persona secretaria se centra en la atencion y el resguardo de la informacion digital. El archivo
de documentos fisicos lo realiza la persona Recepcionista-Miscelanea quien se encarga del
resguardo documental de los expedientes fisicos.

Figura 15

Diagrama de uso accesos de secretaria

. Traslado la asignacion de casos a los compafieros de la unidad
Apertura de expedientes

Bajar y subir documentos

Conzsultar expedientes

Visualizacion de documentos para revision

Despacho de tramites resuetos

Trazlado de expedientes pasivos

Gestion de Archivo

Secretaria

Nota: Unidad de Proteccion Radioldgica [MS], (2022). Elaboracion propia del equipo
investigador (2023)
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Los funcionarios, Unicamente tendran acceso para ingresar a su propia carpeta y revisar
la asignacion de casos o devolucion de documentos con observaciones por parte de la jefatura,
utilizar las plantillas digitales, consultar expedientes y subir los documentos para revision. Por
esta razon, en la casilla de los funcionarios también se encuentra una prohibicion de acceso en

las carpetas de sus compafieros localizado en el médulo de “Asignacion de casos”.
Figura 16

Diagrama de uso accesos de funcionarios

. . Acceso de ingreso a su propia carpeta en modulo Asignacion de casos
. Revisar la asignacién de casos o devolucidn de documentos con observaciones por parte de la jefatura
. . Utilizar las plantillas digitales
. Consultar expedientes
Subir los documentos para revision.
Funcionarios de la UPR Denegado el ingreso a las carpetas de sus compaiieros en modulo Asignacion de casos

Nota: Unidad de Proteccion Radioldgica [MS], (2022). Elaboracion propia del equipo
investigador (2023)

Fase 2 Servidor de datos e Interfaz

En la propuesta de la figura 12 se contempla el enlace del servidor de datos y una interfaz,
necesario para la conexion ideal al nuevo sistema.

De acuerdo con los expertos, una interfaz de red es el punto en el que se conectan dos

partes de equipos de red o capas de protocolo. (Microsoft Learn, 2022)

Esta interfaz permitird el almacenamiento de toda la informacién: correspondencia de
recepcion y envio, las plantillas de tipos documentales, consultas de expedientes y trazabilidad

de los documentos creados, asi como todos los expedientes de formato digital.
Fase 3 Estimacién de equipo hardware

La unidad en la oficina fisica y los funcionarios en sus casas de habitacion, cuentan con

el hardware necesario para el ingreso y uso del sistema de gestion documental en linea.

Asi, la integracion del hardware que actualmente tienen (laptop, computadoras de
escritorio, ratdén, escaner, impresora, entre otros) permitiran la implementaciéon optima de la

propuesta.
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Al mismo tiempo se menciona algunos requerimientos técnicos que la unidad debe contar

para la ejecucién de la propuesta, indicados por los profesionales en informéatica, tales como:

1) El sistema operativo: Windows Server 2019

2) El servidor web a utilizarse es Apache HTTP Server 2.4.54

3) Procesador: Intel® Xeon

4) Disco duro: 2TB

5) RAM: 32-64 GB minimo

6) Ambiente de produccion, desarrollo y respaldo

7) Servidor de base de datos. PostgreSQL y SOLR

8) Servidor de aplicaciones Apache Tomcat

9) Otras especificaciones o exigencias informaticas como costos u otros; los ingenieros en
la materia lo indicaran en el momento oportuno.
Nota: Martinez, C. (2023)

Fase 4 Software

El Software creado por el equipo de investigacion esta compuesto por un menu de
navegacion de ocho médulos diferentes pero conectados unos con otros para una correcta
automatizacién de procesos de la unidad. Como resultado, estos médulos digitales permitiran al
usuario ejecutar las tareas diarias de la unidad, y asi ofrecer al solicitante de tramites una

eficiente e importante gestion empresarial.
4.1. Médulos de flujo documental propuesto
Médulo 1 Ingreso de tramites

En este modulo para el ingreso de tramites, se utilizara la direccién de correo electrénico
de la UPR al cual ingresaran los correos de todas la entidades internas y externas a la Unidad

de Proteccion Radiolégica para las diferentes solicitudes de tramites.

Para el ingreso de tramites en el médulo del sistema, la persona encargada de la revision
de dicho correo debera seleccionar los correos que considere pertinentes incluir en el Sistema
de Gestion documental, lo descargard y lo subird a la aplicacién en el “mddulo de Ingreso de
tramites” para iniciar el flujo correspondiente. En caso de que el correo no requiera un tramite y
sea solo informativo, se descargara y se subira al sistema al expediente de la entidad que

corresponda.
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Desde esta estructura en linea, la jefatura podra visualizar todos los ingresos para la toma

de decisién en la asignacion del funcionario y que éste pueda dar la resolucién correspondiente.

En este repositorio de nuevos tramites, solo la jefatura tendra acceso, por cuanto es quien
determina cual de los funcionarios tiene el conocimiento técnico para dar la resolucion a cada
uno de ellos. Al ingresar un documento externo al sistema, la persona encargada debera generar
un consecutivo de documentos externos, dentro del mismo sistema y asignarselo al nuevo
documento, con el fin de llevar un orden en cuanto a los trdmites que van ingresando al sistema.
Una vez registrado el documento con el nimero correspondiente, se debera llenar una boleta

digital con los datos de la procedencia, asunto y remitente. Ver figura 17.

Figura 17
Boleta digital Asignacion de caso

ASIGNACION DE CASO PARA RESOLVER

Institucion:
Numero consecutivo:

Remitente:

Asignacion de Casos

Elaboracién propia del equipo investigador (2023)
Una vez que la jefatura decida que funcionario atenderd el caso, dara clic en el botén
‘mover a” y ahi seleccionara la carpeta de asignacion de casos.

Mdédulo 2 Asignacion de casos

Una vez que la jefatura haya movido el documento a la carpeta de asignacion de casos
debe elegir la carpeta del funcionario asignado para que dé tramite al documento que

corresponda. Ver figura 18
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Figura 18

Asignacion de casos

g—
Funcionario 1 Funcionario 2 Funcionario 3
—
Funcionario 4 Funcionario 5 Funcionario 6
Funcionario 7 Funcionario 8 Funcionario 9

Elaboracién propia del equipo investigador, (2023)

Cabe destacar que, los funcionarios que resuelven solo tendrdn acceso a su propia

carpeta, no podran visualizar la de sus comparieros, ni la carpeta de Asignacion de casos.

Por otro lado, en la misma carpeta de cada funcionario la jefatura podra hacer devolucion
de documentos con observaciones, las cuales el funcionario debe de hacer las correcciones

solicitadas y volver a enviar el documento al Médulo de Documentos para revision.
Médulo 3 Apertura de Expediente

Para la creacion de un expediente digital nuevo, la jefatura o cualquiera de los
funcionarios autorizados que den apertura a un expediente deberdn crear en el sistema una
nueva carpeta en la cual se incluya un apartado de propiedades donde se ingresen los siguientes

datos de acuerdo con la normativa. La informacién que se debe registrar es:

Nombre de la institucion productora de los documentos.

Titulo del expediente: tema especifico

Fecha de apertura del expediente.

Fecha de cierre del expediente.

Acrénimo del expediente o cédigo de clasificacion.

Otros soportes de identificacion que requiera la unidad, por ejemplo, el afio.

o gk wbhE
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(Norma Técnica Nacional, 2020, p.12)

Una vez que ingresen los datos citados anteriormente, el nuevo sistema generara un
codigo QR identificador para cada expediente.

Dentro de la propuesta innovadora, se presenta el cédigo QR. La finalidad es que cada
uno de los expedientes digitales posea en su portada un codigo QR donde el usuario pueda
consultar toda la informacién correspondiente al expediente con los datos requeridos en la Norma
Técnica Nacional. (Archivo Nacional, 2020).

Existen varias aplicaciones que permiten la creacidén de cddigos QR los cuales se pueden
utilizar ya sea creando una cuenta temporal gratuita o por medio de la adquisicién de licencias
mensuales o anuales. Una de estas aplicaciones puede ser la (https://bitly.com/) la cual faculta
la creacion de codigos QR vy la gestion de enlaces coémo el acortamiento de URL. En la siguiente
figura #19 Creacion de cédigo QR y Gestidn de enlaces, se muestra esta alternativa que ofrece
la nube.

Figura 19

Capturas de pantalla Aplicacién Bitly.com

o1e! )
Lalé Cadigos QR

(\§>'<> Gestién de enlaces

npresa y experiencia ¢

Caracteristicas populares del codigo
OR

@ Cotigos GRtotamen

Funciones populares de
administracion de enlaces

Nota: Imagen tomada de (https://bitly.com, s.f.)

La generacion de un cédigo QR almacena informacion alfanumeérica codificada dentro de
una figura cuadrada y por tres cuadros que se ubican en las esquinas superior e inferior izquierda,
tal y como se identifica en la figura 20.
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Figura 20
Caddigo QR

<[] Pok[m] &
Lo g
- [=]ix
Nota: Imagen tomada de (cédigos gr.com, s.f.)

El codigo Quick Response QR, como se le conoce en inglés, es una de esas tecnologias
digitales cotidianas y de bajo valor que usamos a diario. Es una aplicacién que permite el acceso
instantdneo a una determinada informacién gracias a su redisefio espacial y la matriz
bidimensional bicolor blanca y negra que sirve como base para su estructura general. Las
caracteristicas mas destacables del disefio QR pueden ser la velocidad que permite un acceso
rapido a los datos y la capacidad de ser facilmente accesible para los usuarios con un dispositivo
movil y el software necesario lo que otorga acceso inmediato a una base de datos simple con
informacioén sustantiva, lo cual ha sido un avance de comunicacion entre usuarios interesados en
un determinado contenido y con un alto nivel de confidencialidad de los datos. (Gordon-Graell,
R.D., 2023)

Es importante mencionar que, en el momento de la creacion del QR, el informético puede
configurar los metadatos con un enlace restringido y solo los funcionarios autorizados podran ver

la informacion que contenga; segun indica el Ingeniero en informatica Christian Martinez.

Conviene destacar que, una vez que se dé apertura a un nuevo expediente, éste se
almacenara en la base de datos ubicada en la pestafia de Archivo. En la siguiente figura 21 se

visualiza el procedimiento para archivar un nuevo expediente.
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Figura 21

Procedimiento para archivar un nuevo expediente

Expediznte
Muevo

Expedientes
Artivos

Completar datos

requeridos

Elaboracién propia del equipo investigador (2023)

Modulo 4 Tipos Documentales

Para automatizar los procesos internos de gestién documental, se centralizan todas las
plantillas de los diferentes tipos documentos que los funcionarios necesitan para atender las

solicitudes y casos que ingresan diariamente al correo institucional.

Esta pestafia presenta los tipos documentales que usualmente utilizan, pero ahora se
encontraran las plantillas en version digital, y esto les permite bajar el documento, editar, firmar,
colocar el numero de folio y guardar la plantilla del documento que necesite gestionar en el
momento. Seguidamente en la figura 22 se presenta el listado de algunas de las plantillas propias

de la unidad:
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Figura 22

Plantillas documentales propias de la Unidad

Documento

Acuerdos

Apercibimientos
Autorizacion de Exportacion
Autorizacion de Importacion
Autorizacion de manejo
Autorizacion de transporte

Autorizacion de uso Emisores y Radiaciones ionizantes

Autorizacion de uso de instalaciones
Autorizacion para impartir cursos

Autorizacion para prestar servicios especializados
Autorizacion tradmite de investigacion

Avales

Aval de responsables de proteccién radioldgica
Boletas

Boleta de vacaciones

Certificaciones

Circulares

Comunicaciones

Contratos

Declaraciones juradas

Documento nuevo

Facturas de referencia para contrato de tabaco
Fichas de emergencia

Guias

Informes de cumplimiento de contrato

PLANTILLAS DOCUMENTALES

Nomenclatura
MS-UPR-ACUE-NUMERO-ARNO
MS-UPR-APER-NUMERO-ANO
MS-UPR-AUT.EX-NUMERO-ARO
MS-UPR-AUT.IM-NUMERO-ANO

MS-UPR-AUT.MANEJO.-NUMERO-ANO

MS-UPR-AUT.TRANS.-NUMERO-ANO
MS-UPR-AUT.UERI-NUMERO-ANO
MS-UPR-AUT.INS-NUMERO-ANO
MS-UPR-AUT.CUR-NUMERO-ARO
MS-UPR-AUT.SER.ESP-NUMERO-ANO
MS-UPR-AUT.TRA.INV-NUMERO-ARO
MS-UPR-AVAL-NUMERO-ARO
MS-UPR-AV.RPS-NUMERO-ANO
MS-UPR-BOLETA-NUMERO-ANO

MS-UPR-BOL.VACACIONES.-NUMERO-ANO

MS-UPR-CERT-NUMERO-ANO
MS-UPR-CIRC-NUMERO-ANO
MS-UPR-COMU-NUMERO-ARNO
MS-UPR-CONT-NUMERO-ANO
MS-UPR-DECL.JUD-NUMERO-ARO
MS-UPR-DOC.NUEVO-NUMERO-ANO
MS-UPR-FACT-NUMERO-ARO
MS-UPR-FIC.EMERG.-NUMERO-ANO
MS-UPR-GUIA-NUMERO-ANO

MS-UPR-INFO.C.CONT-NUMERO-ANO

Documento

Informe de gestion

Informe de inspeccion

Informe de viajes

Inventario de Exportacion
Inventario de Importacion
Inventario de Proveedores
Levantamiento radiométricos
Memorandum

Modificaciones

Normativas

Oficios

Oficios aclaratorios

Permisos

Permisos de funcionamiento
Permisos de transporte de equipo
Permisos uso radiofdnicos
Prevencién

Procedimientos

Recordatorios

Resoluciones

Resolucién de exportacién material radioactivo
Resolucién de Importacion material radioactivo
Solicitud de autorizacion
Solicitud tramite de donacién

Nomenclatura
MS-UPR-INF.GES-NUMERO-ANO
MS-UPR-INF.INS-NUMERO-ANO
MS-UPR-INF.VIAJE-NUMERO-ANO
MS-UPR-INV.EXP-NUMERO-ANO
MS-UPR-INV.IMP-NUMERO-ANO
MS-UPR-INV.PROV-NUMERO-ANO
MS-UPR-LEV.RAD-NUMERO-ARO
MS-UPR-MEMO-NUMERO-ANO
MS-UPR-MODI-NUMERO-ANO
MS-UPR-NORM-NUMERO-ANO
MS-UPR-OFIC-NUMERO-ANO
MS-UPR-OFIC.AC-NUMERO-ANO
MS-UPR-PERM-NUMERO-ANO
MS-UPR-PERM.FUN-NUMERO-ANO
MS-UPR-PERM.TRAN-NUMERO-ANO
MS-UPR-PERM.UR-NUMERO-ANO
MS-UPR-PREV-NUMERO-ANO
MS-UPR-PROC-NUMERO-ARO
MS-UPR-RECO-NUMERO-ANO
MS-UPR-RESO-NUMERO-ARNO
MS-UPR-REMR-NUMERO-ANO
MS-UPR-RIMR-NUMERO-ANO
MS-UPR-SOL.AUT-NUMERO-ANO
MS-UPR-STD-NUMERO-ARNO

Nota: Unidad de Proteccion Radiolégica [MS], (2022). Elaboracion propia del equipo

investigador con datos de la empresa (2023)

En caso de que no esté la plantilla que necesitan para dar respuesta, el listado ofrece la

opcion de: Documento nuevo; donde podran elaborar el documento que requieren.

Cabe destacar que, una vez que den apertura a una de las plantillas, contaran con la

opcion de agregar el numero de folio que corresponda. editar la plantilla, eliminar, y enviar.

Asimismo, la opcién de Eliminar, solo se encuentra en esta etapa, y su finalidad es que, si el

funcionario considera que ha registrado algo por error, tenga la posibilidad de eliminar esa

plantilla para editar una nueva. Esto se ilustra en la figura 23.
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Figura 23

Menu de Apertura de Tipo documentales

MNimero de Folio

Guardar Eliminar

Elaboracién propia del equipo investigador, (2023)

Una vez que el funcionario concluya el tramite con la plantilla que bajo; por medio del

botén de Enviar, podra subir el documento al médulo de Documentos para revision.
Médulo 5 Consulta de expedientes y trazabilidad

En este médulo del sistema propuesto, se establecen dos tipos de blusqueda: 1. Consulta
de Expedientes y 2. Consulta de Trazabilidad del documento. En la siguiente figura 24 se hace

Consulta Consulta
de Expedientes de Trazabilidad

Elaboracién propia del equipo investigador con datos de la empresa (2023)

referencia de éstos.

Figura 24
Menu de Consultas

o]

=
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1. Consultas de expediente

En el primer botén de consulta de expedientes digitales, el usuario podra gestionar
criterios de busqueda inteligente para localizar el expediente que necesita segun sea el caso.
Por ejemplo, la consulta se puede hacer por afio, o por nimero de expediente, o por nombres, o
por nimero de identificacién (cédula fisica o cédula juridica). Para esto, la figura 25 ilustra los

diferentes parametros por los cuales pueden ejecutar la blisqueda del expediente.
Figura 25

Criterios de busqueda de expediente

—=

Afio

|
Nimero Expediente —h; E Expediente
l : Nombre D B requerido

____yCédula Fisica
T (Cédula Juridica

Identificacién

Elaboracién propia del equipo investigador (2023)

Asi, el funcionario que realice la consulta de un expediente podra visualizar tanto
expedientes activos, como expedientes que estén en la secciébn de expedientes pasivos; y

localizarlos de forma inmediata.

2. Consulta de Trazabilidad del documento

Considerando que, la trazabilidad es necesaria para la ubicaciéon y quién opera el
documento; también incrementa la seguridad de este al otorgar al usuario un histérico del

documento creado.

Por tal razén, el equipo investigador consider6 esta seccion dentro del médulo de
busqueda. Asi, el usuario podra encontrar los documentos que hayan generado en la opcién de

Consulta de trazabilidad de los documentos.

Una vez que el usuario dé ingreso al boton indicado, debera completar los datos del

documento que se requiere obtener informacion.
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Figura 26

Trazabilidad del documento

Filtros de Basqueda

Nombre_documento: [| MS-UPR-ACUE-02-2023 ] Fecha de creacion: W}
Nombre_Autor:[l Rosario Huertas ] Fecha_desde: II 01-04-2023 I
] Fecha_hasta: [m
Compaﬁl’a:“ Hospital San Vicente ] Ultima_Version: [| 18.042023 I
]
]

Asu nto:“ Acuerdo

RESPOHSENE:“ Humberto Torres

Fecha_ Despacho: [| 19-04-2023 I
Hora: [| 16:30:00 I

Comentarios:

Consulta
de Trazabilidad

Palabras_clave:[l Emisores

Ruta_Docume nto:“ Edicion Documento/ Despacho ]

Elaboracién propia del equipo investigador (2023)

Esta busqueda ofrece el botén Crear, Buscar, Actualizar y Traslado para que el usuario
pueda realizar la accion que sea necesaria.

Una vez que el usuario haya completado los datos requeridos ya sea todos o alguno de
los criterios de busqueda, el sistema de esta propuesta buscara los datos que fueron ingresados,
mostrarda todo el ciclo de tramites que se le ha dado al documento y quien ha sido el funcionario

responsable de realizar cada uno, desde su creacion hasta su despacho.

Es importante indicar que, todos los nombres registrados en la siguiente figura son
ficticios, solo estan citados para efectos del ejemplo del reporte del ciclo de trazabilidad. La

siguiente figura 27 muestra el reporte que se generara con lo antes citado.
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Figura 27

Ciclo de Trazabilidad

CICLO DE TRAZABILIDAD

Fecha  Hora Action  Nombre Documento Ultima_ Versin Nombre_Autor Usuario_Consulta
15/4/2023 | 09:30:00| Creacion | MS-UPR-ACUE-02-2023|  10:53:00 | Documentos para Revision | Rosario Huertas | Gretel Jiménez
16/4/2023 | 14:45:00| Traslado | MS-UPR-ACUE-02-2023|  15:05:00 Documentos para Firma | Gerardo Barrios | Gretel liménez
16/4/2023 | 15:05:00 | Actualizacién | MS-UPR-ACUE-02-2023|  15:08:00 Documentos para Firma | Gerardo Barrios | Gretel Jiménez
18/4/2023 | 10:17:00| Traslado | MS-UPR-ACUE-02-2023|  11:02:00 Despacho Gerardo Barrios | Gretel Jiménez
18/4/2023 | 11:05:00 | Actualizacién | MS-UPR-ACUE-02-2023|  11:05:00 Despacho Gerardo Barrios |  Sandra Ortega
19/4/2023 | 13:00:00| Traslado | MS-UPR-ACUE-02-2023|  13:22:00 Archivo SandraOrtega | SandraOrtega
19/4/2023 | 13:25:00 | Actualizacién | MS-UPR-ACUE-02-2023|  13:25:00 Final proceso archivo | SandraOrtega | Maria Chaves

Elaboracién propia del equipo investigador (2023)

Modulo 6 Documentos para revision

En esta seccion de la propuesta se encontraran todos aquellos documentos que los
funcionarios hayan culminado el tramite solicitado. Al sistematizar los procesos, ahora la jefatura
podra visualizar de forma inmediata los documentos que necesitan la respectiva revision para

validar la resolucién o para agregar observaciones y devolver el documento a la carpeta del

funcionario que ejecut6 el tramite. La figura 28 hace referencia a este proceso digitalizado.

Figura 28

Proceso de gestion en carpeta Documentos para revision

—>

Documentos para revision

L

C

Documento con
—
# observaciones

Documento con
Visto Bueno

=

i i

Firma digital

Elaboracién propia del equipo investigador (2023)

Carpeta personal

Asignacion de casos

=

Despacho
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Una vez que el funcionario haya atendido las observaciones o que el documento esté
correctamente procesado, la jefatura tendrd la opcion de proceder a firmar digitalmente el

documento PDF y enviarlo a la carpeta de Despacho de tramites resueltos.
Mdédulo 7 Despacho

Para el despacho de tramites resueltos, se automatizé el proceso manual que antes se
llevaba a cabo. Ahora la secretaria tendra la opcién de enviar el correo de respuesta junto con el
archivo adjunto; y a su vez archivarlo en el expediente digital correspondiente. La figura 29

muestra la automatizacion del trdmite de despacho.

Figura 29 Automatizacién de tramite de despacho

v

=

Elaboracién propia del equipo investigador (2023)

Cuando presione el botén Adjuntar correo @, se desplegara la ventana emergente de un
correo nuevo, ya que esta funcién esté ligada al correo institucional. Cabe sefialar que, al enviar
el correo la funcionaria podra copiar a la jefatura y al compafiero que maneja los expedientes

fisicos, en casos especiales que el tramite se dio en documentos de papel.

De igual manera, al presionar el boton Adjuntar al expediente, se abrird la ventana
emergente de la base de datos de Archivo para que dé busqueda del expediente que

corresponde y presione Enviar. El documento se archiva cronoldégicamente.
Médulo 8 Archivo

Finalmente, en este mddulo que presenta la propuesta, la jefatura y la secretaria tendran

el acceso para trasladar expedientes nuevos y los documentos procesados a los expedientes de
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gestion o activos, y también tienen la posibilidad de trasladar todos aquellos expedientes que se

clasifiqguen en la categoria de Pasivo.

Como indica la Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos (2016), “un expediente
pasivo o histérico, se mantiene custodiado si posee como minimo 20 afios de antigiiedad y que

sean de valor cientifico-cultural”.

Esta seccion de la propuesta es de suma envergadura, pues es necesario un adecuado
almacenamiento para salvaguardar toda la informacién. Para una entidad como la Unidad de
Proteccién Radiolégica, es de vital importancia contar con este repaositorio, ya que en situaciones
futuras podrian necesitar dichos expedientes para justificar o explicar algun tramite que se llevo

a cabo.

Ahora, la digitalizacién de los expedientes facilita el almacenamiento y basqueda de ellos;

ademas del ahorro de espacio fisico y el tiempo que se empleaba para dicho resguardo.

De esta manera, la unidad contara con repositorio de expedientes digitales para
almacenar todos aquellos expedientes activos, y todos aquellos que la jefatura y la encargada
de la gestion documental consideren como pasivos. Por tal razén, es indispensable que cuenten

con un servidor de bastante capacidad.

La propuesta plantea que estos expedientes inactivos con mas de cinco afios de no
realizar ningun trdmite sean trasladados a este repositorio y archivados cronolégicamente por
aflo. Asimismo, en esta seccidon de Archivo los expedientes activos, se archivaran de igual

manera, cronolégicamente y por afio, tal como se puede observar en la figura 30.
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Figura 30

Pestafia de Archivo de expedientes Activos y Pasivos

o Expedientes
L Activos o Gestign
I i
I Ty con mis de
L s 5 afios de

N inactividad
Expedientes rastiies

Pasivos o Histdricos

Elaboracién propia del equipo investigador (2023)

Finalmente, se da a conocer que la propuesta no tiene moédulo de eliminacién de
expedientes debido a que, los expedientes que maneja la Unidad de Proteccion Radiologica
contienen evidencia documental de trascendental valor; ademas que, ha habido casos de
usuarios que tiempo atras habian hecho alguna gestion, y vuelven a realizar solicitudes. Por esta
razon, los funcionarios necesitan consultar los casos anteriormente procesados. Asimismo, cada

uno de los expedientes son evidencia en caso de proceso judicial.
Valoracién del costo de la propuesta

Se considera aportar a este informe el costo aproximado del disefio de la propuesta en
caso de implementarlo; para esto el equipo investigador tuvo una entrevista con el ingeniero en

informatica Christian Martinez de la compafiia Greencore Solutions.

El ingeniero Martinez indica que el costo actual por hora es de $75 y que el desarrollo de
esta propuesta abarca un minimo de 500 horas y maximo de 700. Considerando estos datos, el

total estimado de horas minimas seria de $37,500.
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Adicionalmente, se aporta el detalle de las fases de desarrollo y costo de cada una de

ellas.

Tabla 2

Costo de fases de desarrollo

Fase de Desarrollo Porcentaje Costo
Planeacion 20% $7.500
Andlisis y requerimientos 30% $11,250
Disefio y construccion 30% $11,250
Pruebas 10% $3,750

Puesta en produccion 5% $1,875
Capacitacién y seguimiento 5% $1,875
Total 100% $37,500

Nota: Martinez, C (2023).
Elaboracién propia del equipo investigador con datos de la empresa (2023)
Finalmente, el ingeniero nos indica que ellos ofrecen linea de soporte técnico mensual

por un costo adicional, y que el monto se establece en una eventual negociacion.
4.2. Software Libre

En el mercado se ofrecen varias opciones de software que permiten desarrollar
propuestas para la gestibon de documentos digitales, entre ellas se pueden mencionar
https://www.legito.com o https://www.alfresco.com/ las cuales son sistemas creados con el fin de

facilitar la creacion, gestion y administracién de documentos digitales. Sin embargo, para el


https://www.legito.com/
https://www.alfresco.com/
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desarrollo de la propuesta elaborada por el equipo investigador, se plantea la opcion del Alfresco,
ya que por experiencia de otras instituciones este ha sido un sistema seguro y amigable para el
usuario. Seguidamente, el equipo investigador muestra capturas de pantalla de las opciones

citas.

Figura 31
Sistemas para la Gestion de Documentos Digitales legito.com

o S | R N e ey g e e e el ° LB

Nuestros clientes usan Legito para

X
- Involucrar a los clientes
3 (portal del cliente) B‘

Gestionar documentos,
Negoclar contratos

& casos y transacciones
b o
Legito Espacio il
A—— de Trabajo Analizar documentos y
crear informes
‘documentos a ‘

Aprobar y firmar ||'i’|| Extraer y rastrear '
documentos plazos contractuales
Entregar proceso de
creacién de
documentos de O
creacién propla

Nota: https://www.leqgito.com

Figura 32
Sistemas para la Gestién de Documentos Digitales alfresco.com

- (o] O B https//www alfresco.com/es/ B o [CRNRA 3 -

Hyland @PAfresco  Produtos  Solucknes  Elegir Afresco Inciorsesion  Espatel @ Q

'/ Soluciones de gestion de
contenido seguras para
r‘ equipos distribuidos

Productividad en cualquier lugar

Alfresco ofrece innovadoras soluciones de gestién de contenido que conectan,
gestionan y protegen la informacién mas importante de la empresa,
ind dientemente de su ubi

Con el sistema de ECM nativo de la nuba de Atfresco, pos
rios en cudiquier ubicacion y permitr acoeso a

Nota: https://www.alfresco.com/
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Alfresco

Es una innovadora soluciéon de un sistema ubicado en la nube. Esta plataforma de
contenido permite gestionar la informacion de la empresa de manera segura ya que automatiza

todos los procesos de gestion documental.

Dentro de los beneficios que ofrece este software libre esta el acceso 24/7, desde
cualquier ubicacién y cualquier dispositivo electronico con acceso a internet. El servicio que éste

ofrece agiliza la tramitologia diaria.

Es de referencia que varias instituciones gubernamentales de nuestro pais han

implementado esta opcion de software libre por todos los beneficios que ofrece.

Seguidamente se muestra como se podrian visualizar los médulos propuestos en esta

aplicacion.

1. Alingresar a la aplicacion del Alfresco (https://www.alfresco.com/) creamos un usuario y
contrasefia para ingresar a la pagina de inicio en la cual se presentan varias opciones cémo,
nuevo, ver los ficheros personales, la biblioteca de ficheros, compatrtir, favoritos, papelera etc.,

como se presenta en la figura 33.

Figura 33

Pagina de inicio software Alfresco

— ~ CJ .
= & Alfresco Digital Workspace @, Buscar - "'UnmaudePrutz:ciunRidelu.:

NUEVO + Fiche

User Homes > upr@misalud.go.cr

Esta carpeta estd vacia

£ o Arrastrar y soltar

® para cargar ficheros

2 2 8
& /e

Nota: https://www.alfresco.com/
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2. En la opciéon del médulo “nuevo” podemos elegir varias opciones entre ellas cargar
ficheros, crear carpetas, crear documentos, crear carpetas a partir de plantillas entre otros, como

se muestra en la figura 34.

Figura 34

Médulos pagina principal del Alfresco.

= &% Alfresco Digital Workspace Q. Buscar - | ‘.u,..d.., de Proteccién R,mowg.‘f
Ficheros personales ser Home upr@misalud.go.cr

4+ Cargorficher

3 Congorssioon Esta carpeta estd vacia

i Arrastrar y soltar

S s para cargar ficheros

B a o =] Ll

- -

I &

B3 Crearcompe

Nota: https://www.alfresco.com/

3. A partir de la opciébn mencionada anteriormente podemos elegir qué opcion utilizar, ya
sea cargar una carpeta que ya esté lista en nuestro computador o crear una desde la aplicacion,
ademas se puede cargar en ella los documentos que deseemos archivar y respaldar de forma
digital. También podemos crear carpetas a partir de plantillas la cuales guardar con los datos

del modulo o expediente que necesitamos crear. Esto lo ilustra la figura 35.


https://www.alfresco.com/

Capitulo Il Disefio

36

Figura 35
Creacion de una carpeta a partir de una plantilla

- e °
NUevo ce Q Buscor | e de roteccion Radiologica
SO e
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@ Documento de Word

Unidad de Proteccién Radioldgica
Presentacién de Powerpaint
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Crear carpeta

L

Crear biblioteca .
Ingreso de documentos para trdmite|
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Crear carpeta a partir de plantilla <:

2

Nota: https://www.alfresco.com/

4. Al crear una carpeta se mostrara la carpeta con el nombre que se le haya asignado

(Ingreso de Tramites) asi como el nombre del funcionario que la cre6. Ver figura 36.

Figura 36
Carpeta creada en la aplicacion del Alfresco
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Nota: https://www.alfresco.com/
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5. Unavez creada la carpeta se puede acceder a ella y dentro automéaticamente apareceran
otras carpetas la cuales se pueden personalizar a gusto del usuario, cambiar nombre, incluir
dentro de ella documentos, descargar, editar, agregar a favoritos, mover, copiar, eliminar entre

otros. En la siguiente figura 37 se observa lo descrito.

Figura 37

Carpetas creadas y personalizadas con los nombres de los funcionarios de UPR.

. Ficheros personale Ficheros personales > User Homes upr@misalud.go.cr
B8 > - Nombre ¥  Descargar : Mo. Modific.. 4  Marcas de seguridod
*  Editar
- ® cidareren z o, jebnir e
-
Favori
B8 Juan Carlos Oreamuno hace 1... jennifer men.
B M
* B8 Eduardo Ramirez hace 1... jennifer men.
0 copiar
s i
BB Carlos Madrigal I hace 1... jennifer men.
@  Eliminar
BB Dorell Rojas \ =: Ed hace 1... jennifer men

Marcas de seguridad

Nota: https://www.alfresco.com/
Elaboracién propia del equipo investigador (2023)

6. Para un sistema de Gestion documental Digital se deben crear carpetas para los
diferentes procesos que lleva un documento, desde su ingreso, creacion del expediente
correspondiente, asignar el caso a un funcionario encargado de dar tramite, una carpeta para
elegir la plantilla con la cual se dara respuesta, carpeta para consultas de expedientes y
trazabilidad de documentos, carpeta para la revision, correccion o firma de documentos, carpeta

de despacho y carpeta de archivo. Esto se encuentra en la figura 38.


https://www.alfresco.com/
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Figura 38

Carpetas para los diferentes tramites
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Nota: https://www.alfresco.com/
Elaboracién propia del equipo investigador (2023)

7. En el mo6dulo de Archivo se pueden crear las carpetas correspondientes a todos
expedientes que se manejan en la Unidad de Proteccion Radiolégica y asi permitir su facil acceso
y respaldo seguro de todos los documentos digitales que se incluyan en cada una. La siguiente

figura 39 lo ilustra.

Figura 39

Médulo de archivo y sus expedientes

| A% :
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Nota: https://www.alfresco.com/
Elaboracién propia del equipo investigador (2023).
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Valoracion del costo de implementacién de Alfresco

El equipo investigador se dio la tarea de consultar con un profesional en la materia sobre
el costo aproximado en caso implementar el software de Alfresco; el cual nos aporto el siguiente

presupuesto:

Tabla 3

Presupuesto Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos (SGDE) basado
en la plataforma de Alfresco Community Edition

Aspectos para considerar cantidad costos

Software

Instalacién, parametrizacién y configuracion mdédulos 1 ¢24,940,000

Licencia de base de datos SQL Server 2022 1 $15,123
Hardware

Computadoras 1 ¢400,000

Firmas digitales 1 $21

Soporte y Mantenimiento
Contrato anual de soporte y mantenimiento 1 $10,200
Recursos Humanos Salarios base***

Técnicos en archivistas 1 ¢510,151

Técnicos informaticos 1 ¢407,815

Profesionales en archivistas 1 ¢1,060,925

Profesionales en informatica 1 ¢1,060,925

**|os precios corresponden al precio de venta estimado de Open sin nivel (NL). Para precios mas
especificos, ponerse en contacto con tu distribuidor de Microsoft

*** Segln la nueva escala salarial del sector publico ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO 13 DE LA LEY
MARCO DE EMPLEO PUBLICO

Nota: Se debe tener en cuenta que se debe de invertir adicionalmente en compra de servidores esto va
a depender del nivel o tamafio de la institucién donde se requiere implementar un proyecto de este
tipo.

Presupuesto de implementacién Alfresco

Nota: Cambronero, L (2023).
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Validacion del sistema de gestion documental, funcionalidad, beneficios, ventajas y
desventajas del uso en la oficina.

La evaluacion de la propuesta del sistema de gestion documental tiene como finalidad la
verificacién del grado de cumplimiento de las necesidades para atender los diferentes procesos
de trAmite que se llevan a cabo en la Unidad de Proteccién Radiolégica del Ministerio de Salud.
Para este efecto, se proponen dos reuniones, un primer acercamiento con la jefatura y la
secretaria de la oficina a efectos de dar a conocer los médulos implementados y determinar que
estos satisfagan el requerimiento técnico en cuanto a lo que refiere el ingreso del tramite, el
registro de la informacion, el traslado de la documentacion al encargado correspondiente de
atender la solicitud de tramite, la basqueda de informacién atinente para la resolucién del acto
administrativo, la elaboracion del documento, el resguardo dentro de la base de datos y la firma
y despacho hasta llegar al usuario final. Posteriormente se valorard hacer una sesién conjunta
con todos los funcionarios de la Unidad de Protecciéon Radiologica, de forma que se pueda
recolectar la percepcién acerca de los beneficios de la propuesta y valorar posibles
implementaciones a los moédulos elaborados, de manera tal que permita fortalecer la herramienta

tecnoldgica y brindar mayores facilidades en la ejecucion de las labores cotidianas.

Se solicitdé una sesién de trabajo el 12 de mayo a las 9:00 a.m., por medio de la plataforma
tecnol6gica de Microsoft Teams convenida con la jefatura de la Unidad de Proteccién Radioldgica
y la persona secretaria ejecutiva. Se desarroll6 en un lapso de dos horas aproximadamente de
forma virtual con el fin de presentar el documento de propuesta denominada “Sistema de Gestion
documental para el manejo de expedientes digitales, en la Unidad de Proteccion Radiolégica,
Sede Central del Ministerio de Salud, en el periodo 2022” y posibles herramientas tecnolégicas
de software libre que se pueden adquirir para hacer el soporte de la gestion documental que se

recibe y se genera.

De acuerdo con el criterio de la jefatura, considera no existe la necesidad de llevar a cabo
una segunda sesion de trabajo con los restantes funcionarios de la unidad, por cuanto la
valoracién de las implementaciones tecnolégicas es un acto especifico que se debe de presentar
ante el despacho del Ministerio de Salud y la Direccién de Tecnologias de Informacion de la
entidad. Debido a que este producto se considera una mejora, por cuanto no existe una
herramienta de trabajo colaborativo ni a lo interno de la unidad, ni de la institucién como tal, y
debido a la relevancia lo mas acertado es presentarlo directamente ante las autoridades, previo
a hacer la difusion de los resultados con el personal involucrado en este proceso, por cuanto

implica, no solo la voluntad politica y la asignacion de un presupuesto para la adquisicién de
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software especializado, la cual deben valorar los expertos en el &rea de informéatica y archivistica
y validar que estos cumplan con las especificaciones técnicas, de seguridad y confiabilidad

requeridas, por lo que, el criterio de los funcionarios en esta fase no resulta relevante.

Una vez que se presentd la propuesta, la jefatura recomienda hacer unos ajustes
menores en cuanto a como esta planteado el proceso a fin de que se lleve a cabo en el mismo
orden como se ejecuta la atencién del proceso en la actualidad y que se hace de forma manual,
esto con el fin de que al implementarse el sistema no altere significativamente los pasos de
acuerdo con los procedimientos internos y permita lograr una mejor adaptabilidad por parte de

los funcionarios.

Posteriormente, se envid a las funcionarias la guia digital de grupo focal que deberan
completar por medio de la herramienta tecnolégica de Formularios de Google, la cual se
denomina “Validacion de la propuesta "Sistema de Gestion documental para el manejo de
expedientes digitales, en la Unidad de Proteccion Radiolégica, Sede Central del Ministerio de

Salud, en el periodo 2022", el cual contiene once items.

El proceso de validacion o chequeo tiene como objetivo verificar que la herramienta
tecnologica de software satisfara las necesidades para lo cual se creé. Un mal disefio puede
provocar problemas de pérdida de informacion, inatencion eficiente de los procesos, lo cual
puede incidir en una inversiébn mayor de recursos materiales, de tiempo e incluso afectar la
imagen institucional hacia el publico meta debido a un funcionamiento indebido. La deteccién
temprana de errores en esta fase previo a una implementacion es un gran aporte que reducira
los costes en subsanar errores a futuro. La importancia de realizar un proceso de verificacion
consiste primordialmente en realizar la deteccion de errores en el sistema de manera funcional y
no funcional, comprender los beneficios y los inconvenientes junto con los riesgos asociados con
cualquier lanzamiento. En este sentido, las sugerencias deben ser probadas y encaminadas a
encontrar los escenarios mas realistas en los que pueden ocurrir errores. Por lo tanto, esta fase
debe realizarse con cautela y detalle para obtener resultados y conclusiones. Adicionalmente, el
andlisis del entorno de trabajo permite realizar las pruebas y testeos necesarios en diferentes
navegadores para determinar si el sistema operativo propuesto es el adecuado y si el sistema

funciona mejor porque es totalmente compatible.
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Conclusiones y recomendaciones
Conclusiones

De acuerdo con Ulate y Vargas, (2018), “es en las conclusiones donde el investigador
sintetiza los resultados mas relevantes y es la base para aprobar o desaprobar las hipotesis, o
bien demostrar el alcance de los objetivos del proyecto”. (pag. 99)

Tomando en cuenta lo citado, este apartado presenta las conclusiones como resultado
del proyecto de investigacion; las cuales plantean el cumplimiento del objetivo general, y

objetivos especificos; dando respuestas a la problemética planteada.

Objetivo General

Analizar los procesos administrativos de la Unidad de Proteccién Radiolégica,
Sede Central del Ministerio de Salud, con el fin de disefiar un sistema de

gestién documental digital, en el periodo 2022.

Con respecto al objetivo general de este trabajo, se realizo el anélisis del proceso de
archivo documental de la Unidad de Proteccion Radiolégica del Ministerio de Salud, con
base en las funciones administrativas. Este ente regulador tiene la potestad de autorizar el
uso de dispositivos médicos del sistema hospitalario nacional y privado, asi como, empresas
gue se dedican a la venta de estos dispositivos de evaluacion de pacientes, entre otras
funciones. La labor que realizan contempla la aplicacién de reglamentos y leyes que deben
aplicarse para la operatividad segura, tanto para el usuario como para la institucion que
ofrece el servicio; por lo que, requiere de manera obligatoria verificar que los insumos
cumplan con su correcto funcionamiento y no pongan en riesgo la salud de las personas, de
ahi que debe de revisar todos los equipos existentes en el territorio nacional con respecto al
tema de radiaciones, ya sea en centros para la atencién sanitaria, clinicas e industrias. Se
determiné que es sumamente importante que esta unidad cuente con un sistema de gestién
documental digital que les permita crear, tramitar y respaldar de forma segura los
documentos y expedientes de todos sus usuarios. Ademas, este sistema permitira el acceso

a la informacién desde cualquier sitio que cuente con acceso a internet.
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Objetivos Especificos

1. Diagnosticar la percepcion de los funcionarios administrativos para el

manejo de expedientes digitales en la gestion de la oficina.

De acuerdo con la aplicacion de instrumentos para la recoleccion de informacién se
determiné por medio de las entrevistas la percepcidén de los funcionarios con respecto al
manejo de expedientes digitales, de lo cual se concluye que en su mayoria concuerdan que
un sistema de gestion documental digital facilitara el teletrabajo, permitira un acceso mas
agil y seguro a la informacion necesaria para el trdmite de casos que deben resolver.
Ademas, consideran que el sistema que se va a proponer debe ser amigable para su usoy

a su vez seguro para el resguardo de toda la informacion.

2. Determinar cuales son las tecnologias de informacidn que posee la unidad
de administraciéon de servicios de salud para la virtualizacion de los

expedientes.

Con la llegada del teletrabajo a la Unidad de Proteccion Radiolégica, el uso de
tecnologias de informacion se hizo mas notable en el trabajo diario de los funcionarios, ya
gue por medio de las entrevistas indicaron que para sus labores diarias dependen de la
tecnologia para lograr cumplir con sus funciones, entre ellas el uso de escaneres para la
digitalizacion de documentos, el uso de correo electrénico y el almacenamiento en la nube
se volvi6 indispensable para el acceso a los documentos y expedientes, de esto se puede
concluir que la implementacién de un sistema de gestion documental digital, facilitara el
acceso de documentos digitales de una forma mas rapida y sin la necesidad de depender
de una persona que se encargue de escanear los documentos, demas que se ahorra tiempo
y dinero ya que no serd necesario trasladarse a las oficinas para tener acceso a los

documentos del archivo fisico.

3. Disefar una propuesta de un sistema para la gestién documental de los

expedientes desde una perspectiva de innovacion y virtualidad.

Al analizar las funciones y el proceso de archivo documental de la Unidad de
Proteccion Radiolégica del Ministerio de Salud se concluye que, es necesario proponer un
sistema de gestion documental digital, ya que, manejan gran cantidad de documentos y
expedientes de forma fisica, ademas, que la actividad de archivo no ser realiza de la forma
adecuada de acuerdo a la ley general de archivo, por lo que, la implementacién de un

sistema digital les permitira ordenar sus documentos de forma precisa y coherente a las
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normas, esto evitard la pérdida de documentos fisicos, un acceso por parte de los

funcionarios mas controlado y el resguardo de documentos de forma segura.

4. Validar la propuesta de disefio del sistema para la gestion documental de los

expedientes.

Al ver y analizar aplicaciones que permitan la creacion de sistemas de gestidon
documental digital, se eligi6é el Alfresco como la aplicacion recomendada para implementar
la propuesta de sistema de gestion documental, ya que es mas amigable con el usuario;
ademas por experiencia de otras instituciones se ha determinado que es un sistema
confiable y seguro para el tramite y resguardo de documentos digitales, lo cual al presentar
la propuesta de sistema ante los funcionarios de la Unidad de Proteccién Radiolégica
concuerdan que es un sistema facil de utilizar, de acceso rgpido y seguro. Adicionalmente,
su acceso se puede realizar desde cualquier dispositivo electronico con acceso a internet

ya sea computadora, laptop, Tableta o teléfono inteligente.
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Recomendaciones
Para la Unidad de Proteccién Radiol6gica

Previo a la implementacion del sistema de gestién documental, hacer sesiones de trabajo
con los funcionarios que llevan a cabo el proceso de atencion de tramites, a fin de determinar
posibles mejoras o facilidades que puedan ser incluidas y que no hayan sido abordadas, de
manera tal que, les permita llevar a cabo sus labores cotidianas de manera agil, segura, confiable,
logrando sacar el mayor provecho a la tecnologia disponible; ademas, de lograr que estos sean
ejes de vinculacion con la productividad por medio de la sistematizacién de la documentacion

gue son apoyos colaborativos que disminuyen la ejecucion de las tareas de forma individual.
Para la Escuela de Secretariado Profesional

Atender de manera agil la revision de las propuestas de trabajos finales de graduacion
presentadas, asi como, dar un mejor seguimiento al estudiantado que cumple con este
requerimiento a fin de reducir los plazos de ejecucién. Ademas, de ser un ente activo en el
proceso formativo y asistencial para lograr resultados satisfactorios que permitan crear
propuestas de tesis y proyectos de calidad. Para un mejor logro de esta recomendacion es
pertinente que se establezcan posibles lineas de investigacién de acuerdo con el area profesional
de forma que se puedan proponer temas innovadores que permitan satisfacer las necesidades
gue demanda el mercado y profundizar en la importancia que el administrador de oficinas tiene

como ente participe en la organizacion moderna.

Proponer al cuerpo docente de la Escuela de Secretariado Profesional llevar a cabo
publicaciones de articulos en revistas electrénicas y fisicas, asi como, indagar acerca de las
nuevas tecnologias para la gestion documental digital y los avances que han tenido las
instituciones estatales y la empresa privada, inclusive, orientadas a satisfacer la organizacion y
acceso documental de los funcionarios y usuarios, en busca de la disminucién del consumo de

papel y sistematizacién de la informacion.
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Anexo 1. Carta de Aceptacion

2 JbE

Costa Rica

COSTA RICA
GOBIERNO DEL BICENTENARIO
2018202

MS-DPRSA-UPR-758-2021
17 de setiembre del 2021

Sefior

Fabian Arce Soto, Docente

Escuela de Secretariado Profesional
Universidad de Costa Rica
fabian.arce.soto@una.cr

Estimado sefior:

Hemos recibo nota fechada 16 de setiembre de 2021, a través de la cual solicita que las
estudiantes Yesenia Solano Zufiga, Keren Valverde Varas y Jennifer Méndez Elizondo
estudiantes de la Licenciatura en Administracion de Oficinas de la Escuela de Secretariado
Profesional, realicen el anteproyecto del Trabajo Final de Graduacién.

Es por lo anterior que nos permitimos comunicarle nuestra aceptacion para que las
estudiantes mencionadas anteriormente realicen el anteproyecto del Trabajo Final de
Graduacion para optar por la Licenciatura en Administraciéon de Oficinas de la Escuela de
Secretariado Profesional, en la Unidad de Proteccién Radioldgica.

La Ing. Villalobos Villalobos sera la persona designada para coordiar con las estudiantes todo
lo referente al tema que nos ocupa.

Esperamos que realizacién y culminacion del proyecto que se realizara sea de
enriquecimiento para ambas partes.

Sin otro particular, se despide
Unidad de Proteccién Radiolégica

EUGENIO Firmado digitalmente
por EUGENIO ANA VILLALOBOS VILLALOBOS (FIRMA
ANDROVETTO Somoio, o5,

PERSONA FISICA, CPF-01-0512-0555.
VILLALOBOY/ YIS ALOBOS(FIRMA) Fecha declarada: 21/09/2021 02:38:00 PM
(FlRMA) Eii‘:';eozé;%m Esta represenlaci_én vi_sual no es_fuente
o de confianza. Valide siempre la firma.

Ing. Eugenio Androvetto Villalobos Ing. Ana Villalobos Villalobos
Diector Jefe

Z7Sra. Yesenia Solano Zufiiga, Estudiante, Licenciatura en Administracion de Oficinas de la Escuela de Secretariado Profesional, ysolano@una.cr
Sra. Karen Valverde Varas, Esludiante, Licencialura en Administracion de Oficinas de la Escuela de Secrelariado Profesional, kevalvar06@gmail.com
Sra. Jennifer Méndez Elizondo, Estudiante, Licenciatura en Administracién de Oficinas de la Escuela de Secretariado Profesional, Jme@una.cr

= Sr. kdgar Herrera Campos, Direccion ProteccionRadiologica y Salud Ambiental

FCronolégico

77 Archivo

irma

Direccion Proteccion Radiolégica y Salud Ambiental
Unidad de Proteccion Radiologica
correspondenciaupr@misalud.go.cr zoo
Teléfono: 2221-6058 Aﬁos
Apdo. Postal 10123 - 1000 SJ.CR INDEPENDENCIA
www.ministeriodesalud.go.cr b
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Anexo 2. Carta de Aceptacion de tutora

Heredia, 20 de octubre del 2021

Sefioras

Comision de Trabajos Finales de Graduacién
Escuela de Secretariado Profesional

Facultad de Ciencias Sociales

Universidad Nacional

Estimadas sefioras:

En mi condicion de académica de la Escuela de Secretariado Profesional, acepto ser la tutora del
Trabajo Final de Graduacion titulado “Sistema de gestion documental para la gestion de
expedientes digitales, en la Unidad de Administracion de Servicios de Salud en Ambiente Humano,
Sede Central del Ministerio de Salud, en el periodo 2022.”

Este tema serd investigado por el grupo de estudiantes Keren Valverde Vargas, cédula 109060483,
Jennifer Méndez Elizondo, cédula 206120786 y Yesenia Solano Zifiga, cédula 401680255.

Cordialmente,

Firmado digitalmente por
XINIA MARIA XINIA MARIA CORRALES
CORRALES ESCALANTE (FIRMA)

Fecha: 2021.10.20 20:50:57
ESCALANTE (FIRMA) [ 7200

Mag. Xinia Corrales Escalante
Académica
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Anexo 3. Transcripcion de acuerdo de aprobacién de anteproyecto de graduacion

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
ESCUELA DE SECRETARIADO PROFESIONAL
Correo electronico: secretariado@una.cr

UNIVERSIDAD NACIONAL

10 de enero de 2022
UNA-CO-ESP-ACUE-253-2021

TRANSCRIPCION DE ACUERDO

Bach. Jennifer Méndez Elizondo

Bach. Keren Valverde Vargas

Bach. Yesenia Solano Zuniga

Estudiantes carrera de Licenciatura en Administracion de Oficinas
Escuela de Secretariado Profesional

Estimadas estudiantes:

Para el tramite correspondiente, les transcribo el acuerdo tomado por el Consejo de Unidad
Académica de la Escuela de Secretariado Profesional en la sesién ordinaria n°016-2021, celebrada
el miércoles 01 de diciembre de 2021, que dice:

ARTICULO TERCERO: APROBACION DE TEMAS, ANTEPROYECTOS Y GRUPO ASESOR
DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION.

CONSIDERANDO:

1. Que mediante transcripcion de acuerdo UNA-ESP-CTFG-ACUE-69-2021, de fecha 22 de
noviembre de 2021, suscrito por la Comisién de Trabajos Finales de Graduacién, se
recomienda al Consejo de Unidad Académica aprobar el anteproyecto “Sistema de Gestion
Documental para el manejo de expedientes digitales, en la Unidad de Administraciéon de
Servicios de Salud en Ambiente Humano, Sede Central del Ministerio de Salud, en el
periodo 2022", presentado por las estudiantes Jennifer Méndez Elizondo, Keren Valverde
Vargas y Yesenia Solano Zuniga en modalidad proyecto de graduacion para la carrera de
Administracion de Oficinas; ademas, se recomienda al Consejo de Unidad que se avale su
grupo asesor.

2. Que en la transcripcion de acuerdo UNA-CO-ESP-ACUE-224-2021 de fecha 26 de
noviembre de 2021, tomado en la sesién ordinaria n°015-2021 celebrada el 17 de
noviembre de 2021, el Consejo de Unidad Académica aprobé la inscripcion del tema:
anteproyecto “Sistema de Gestién Documental para el manejo de expedientes digitales, en
la Unidad de Administracion de Servicios de Salud en Ambiente Humano, Sede Central del
Ministerio de Salud, en el periodo 2022".

3. Que de acuerdo con el Reglamento de Trabajo Final de graduacién, CAPITULO I
COMISIC)N DE TRABAJOS FINALES DE GRADUACION DE LAS UNIDADES
ACADEMICAS en el articulo 28, la Comisién es quien evalla, emite, recomienda, solicita
correcciones y atiende consultas relacionadas con el trabajo final de graduacion para
posteriormente el Consejo de Unidad Académica avalar el anteproyecto.

4. Que enelcapitulo VIII. De los/as asesores/as de trabajos del Reglamento Trabajos Finales

de Graduacion se establecen entre otros aspectos las responsabilidades de la persona
tutora y lectoras, que a la letra cita:

INSTITUCION BENEMERITA DE LA EDUCACION, LA TECNOLOGIA, LA CIENCIA'Y LA CULTURA COSTARRICENSE * LEY 9187
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FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
ESCUELA DE SECRETARIADO PROFESIONAL
Correo electronico: secretariado@una.cr
UNIVERSIDAD NA( EIONAL

Srta. Jennifer Méndez Elizondo 2 UNA-CO-ESP-ACUE-253-2021
Srta. Keren Valverde Vargas
Srta. Yesenia Solano Zifiga

A. inciso A: De acuerdo con la modalidad de graduacion, el/la estudiante contara con
el acompafamiento de un/a tutor/a responsable, avalado/a por el Consejo
Académico.

B. Inciso C: Es potestad del Consejo Académico el aval para los/as lectores/as

ESCUELADE

] %%‘o“éééﬁ’éﬁ%? 5. Que la Comision de Trabajo Final de Graduacién recomienda como parte del grupo asesor:

a la sefiora Xinia Corrales Escalante y a Ana Villalobos Villalobos como tutora y lectora
ESP respectivamente del trabajo final de graduaciéon, presentado por las estudiantes: Jennifer
Méndez Elizondo, Keren Valverde Vargas y Yesenia Solano Zufiga.

POR TANTO, SE ACUERDA:

1. APROBAR EL ANTEPROYECTO “SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA EL
MANEJO DE EXPEDIENTES DIGITALES, EN LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
SERVICIOS DE SALUD EN AMBIENTE HUMANO, SEDE CENTRAL DEL MINISTERIO
DE SALUD, EN EL PERIODO 2022”, PRESENTADO POR LAS ESTUDIANTES
JENNIFER MENDEZ ELIZONDO, KEREN VALVERDE VARGAS Y YESENIA SOLANO
ZUNIGA EN MODALIDAD PROYECTO DE GRADUACION PARA LA CARRERA DE
ADMINISTRACION DE OFICINAS.

2. AVALAR A LA SENORA XINIA CORRALES ESCALANTE PARA QUE FUNJA COMO
TUTORA Y ANA VILLALOBOS VILLALOBOS PARA QUE FUNJA COMO LECTORA
RESPECTIVAMENTE DEL TRABAJO FINAL DE GRADUACION PRESENTADO POR
LAS ESTUDIANTES MENDEZ ELIZONDO, VALVERDE VARGAS Y SOLANO ZUNIGA.

3. RECOMENDAR A LAS ESTUDIANTES MENDEZ ELIZONDO, VALVERDE VARGAS Y
SOLANO ZUNIGA QUE LA SEGUNDA LECTORA SEA UNA PERSONA ACADEMICA
O PROFESIONAL DE LA ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION DE OFICINAS O
EDUCACION COMERCIAL.

4. ACUERDOS FIRMES.

Atentamen -
tentamente, UNA MARIA ISABEL ARAYA MURIOZ (FIRMA)

PERSONA FISICA, CPF-05-0215-0996.
Fecha declarada: 12/01/2022 04:44:49 PM

Dra. Isabel Araya Mufioz

Presidenta

Consejo de Unidad Académica
EFE

C. Sras/es. Comision de Trabajos Finales de Graduacion, ESP.
M. Sc. Xinia Corrales Escalante, Académica, ESP.

INSTITUCION BENEMERITA DE LA EDUCACION, LA TECNOLOGIA, LA CIENCIA'Y LA CULTURA COSTARRICENSE  LEY 9187



Anexos 140

Anexo 4. Carta de consentimiento informado a la Unidad de Proteccién Radiologica del MSP

Heredia, 10 de mayo de 2022

Sefiora

Ing. Ana Villalobos Villalobos

Jefa Unidad de Proteccion Radiologica

Direccién de Proteccion Radioldgica y Salud Ambiental

Estimada sefora:

En calidad de profesor del curso de Seminario de Investigacion, de la carrera de
Administracion de Oficinas de la Escuela de Secretariado Profesional le solicito su
autorizacion para que las estudiantes Keren Valverde Vargas, Yesenia Solano
Zuniga y Jennifer Méndez Elizondo, puedan tener acceso a los documentos,
expedientes y archivos de la Unidad de Protecciéon Radioldgica a su cargo, esto con
el fin de que puedan realizar su proyecto final de graduacion. El uso de los
documentos sera Unicamente con fines académicos y se mantendra la

confidencialidad de los todos los datos.
Agradecemos la colaboracién que le pueda brindar a las estudiantes.

Cordialmente,

FABIAN ARCE [iotseriorstinn,
SOTO (FlRMA) i)e;.r(\)g:lZOZZ.OSJO 08:56:47
MBA. Fabian Arce Soto

Profesor

Curso Seminario de Investigacion

Escuela de Secretariado Profesional
Universidad Nacional
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Anexo 5. Carta de Validacion de propuestay aprobacion de Lectora representante donde se
desarrolla la propuesta de disefio, Unidad de Proteccién Radioldgica, Ministerio de Salud.

CcO

S VA RICA

MS-DPRSA-UPR-0726-2023
12 de mayo de 2023

Master

Marfia Eugenia Ugalde Villalobos, Directora
Escuela de Secretariado Profesional
Universidad Nacional

Estimada sefiora:

La suscrita, ingenicra Ana Villalobos Villalobos en mi calidad de asesora/lectora del trabajo
“Sisterma de Gestién Documental para el manejo de expedientes digitales, en la Unidad de
Protecciéon Radioldgica, Sede Central del Ministerio de Salud, en el periodo 2022
desarrollado por las personas estudiantes Jennifer Méndez Elizondo, Keren Valverde Vargas
v Yesenia Solano Zuafiga, para oplar por el lilulo de licencialura en Administracion de
Oficinas cerlifico que:

1. He revisado el documento denominado “Sistema de Gestién Documental para cl
manejo de expedientes digitales, en la Unidad de Proteccién Radioldgica, Sede

2. He revisado el documento denominado “Sistema de Gestion Documental para el
manejo de expedientes digitales, en la Unidad de Proleccion Radiologica, Sede
Central del Ministerio de Salud, en el periodo 2022” en aspectos de fondo y
contenido.

3. Heve ado que las personas estudiantes han incorporado satisfactoriamente todas
las obscrvaciones indicadas.

4. He verificado que los argumentos indicados por la persona estudiante, en torno a las
observaciones que no fueron incorporadas, son oportunos.
D de y salud
Unidad de Proteccion Radiologica
Tel. (506) 221-6058
www.ministeriodesalud.go.cr

Ministerio

seSalud (

Costa Rica

2022-2026

SL

A RICA

Por lo anterior, manifiesto mi conformidad con el Sisterma de Gestion Documental para el
manejo de expedientes digitales, en la Unidad de Proteccién Radiolégica, Sede Central del
Ministerio de Salud, en el periodo 2022, en ¢l entendido de que cumple con los requisitos de
la Escucla de Sccretariado Profesional en lo que respecta a la claboracién de documentos de
trabajos finales de graduacién para que pueda ser defendido ante el Tribunal Evaluador.

Cordialmente,
Unidad Proteccién Radiolégica

ANA Firmado
digitalmente por

oS VILLALOBOS
(FIRMA)

VILLALOB  fecha:2023.06.07
os (FIRMA) 14:38:06 -06'00"
Ing. Ana Villalobos Villalobos

Jefe

= Archwo

Direccién de Pr v salud
Unidad de Proteccién Radiologica

cor d

Tel. (506) 221-6058
www.ministeriodesalud.go.cr
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Anexo 6: Carta Lectora académica de Escuela de Secretariado Profesional

18 de junio de 2023

Madster

Maria Eugenia Ugalde Villalobos
Directora

Escuela de Secretariado Profesional

Estimada sefiora:

La suscrita, master Margarita Vargas Calvo, cédula de identidad N°105520665, en
calidad de asesora/lectora del trabajo “Sistema de Gestion Documental para el manejo de
expedientes digitales, en la Unidad de Proteccién Radiolégica, Sede Central del Ministerio de
Salud, en el periodo 2022 desarrollado por las personas estudiantes Jennifer Méndez
Elizondo, Keren Valverde Vargas y Yesenia Solano Zuiiiga, para optar por el titulo de
Licenciatura en Administracion de Oficinas certifico que:

_X Herevisado el documento denominado “Sistema de Gestion Documental para el manejo
de expedientes digitales, en la Unidad de Proteccién Radioldgica, Sede Central del Ministerio de
Salud, en el periodo 2022” en aspectos de forma.

_X Herevisado el documento denominado “Sistema de Gestion Documental para el manejo
de expedientes digitales, en la Unidad de Proteccion Radiolégica, Sede Central del Ministerio de
Salud, en el periodo 2022” en aspectos de fondo y contenido.

X He verificado que las personas estudiantes han incorporado satisfactoriamente
todas las observaciones indicadas.

X He verificado que los argumentos indicados por la persona estudiante, en torno a las
observaciones que no fueron incorporadas, son oportunos.

Por lo anterior, manifiesto mi conformidad con el Sistema de Gestiéon Documental para el
manejo de expedientes digitales, en la Unidad de Proteccién Radioldgica, Sede Central del
Ministerio de Salud, en el periodo 2022, en el entendido de que cumple con los requisitos
de la Escuela de Secretariado Profesional en lo que respecta a la elaboraciéon de
documentos de trabajos finales de graduacién para que pueda ser defendido ante el
Tribunal Evaluador.

MARGARITA VARGAS CALVO Firmado digitalmente por MARGARITA
VARGAS CALVO (FIRMA)

(FIRMA) Fecha: 2023.06.19 13:56:38 -06'00'

Firma responsable: M.Sc. Margarita Vargas Calvo
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Anexo 7: Instrumentos de aplicaciéon de entrevistas y guias de observaciéon de procesos.

Universidad Nacional
Facultad de Ciencias Sociales
Escuela de Secretariado Profesional
Licenciatura en Administracion de Oficinas

Sistema de Gestion documental para el manejo de expedientes digitales,
en la Unidad de Proteccién Radioldgica,
Sede Central del Ministerio de Salud, en el periodo 2022.

Investigadoras
Keren Valverde Vargas
Yesenia Solano Zifiiga

Jennifer Méndez Elizondo

Guia N°1 de Observacién del Recurso Tecnolégico de la
Unidad de Proteccion Radiolégica del Ministerio de Salud

La guia de observacién participativa se presenta como parte de la investigacién Sistema de Gestién documental para el manejo de
expedientes digitales, en la Unidad de Proteccién Radiolégica, Sede Central del Ministerio de Salud, en el periodo 2022, para la recopilacion
de datos, cuya indagacion pretende conocer los procesos administrativos y los tipos de recursos tecnolégicos y de comunicacion con que
cuenta la Unidad de Proteccion Radioldgica del Ministerio de Salud. La guia tiene como objetivo visualizar la forma como se llevan a cabo
los procesos de manejo documental de la Unidad de Proteccion Radioldgica del Ministerio de Salud Publica de Costa Rica y recopilar
informacién para sistematizar y presentar un disefio de manejo documental digital.

La informacion que se observe se describe en este estudio y se tratara con entera confidencialidad y tiene como finalidad lograr los objetivos
propuestos en el desarrollo de la investigacion para optar por el grado de licenciatura en Administracién de Oficinas.

Se estima que el tiempo aproximado para realizar la observacion es de 45 minutos.

Cabe destacar que, para una mejor recopilacion de la informacién, se procedera a tomar fotografias y a realizar anotaciones durante la
observacion. El equipo investigador tomara apuntes del proceso administrativo que se realiza en diferentes puestos, y agradece toda la
colaboracion que nos puedan brindar.

Fecha: 15 de noviembre de 2022
Hora: 1:42 p.m.

Nombre  del | José Miguel Morales Orozco
observador:

1. Cite el nombre de instancias de las cuales reciben documentacion.

Cuando ingresa un tramite en fisico, verdad, este...el tramite debe ingresar primeramente en el primer piso que es laventanilla
Unica, verdad, de ahi se hace un...cémo se le puede decir, un historial de los tramites que se vienen ingresando y se reciben
aca, digamos, yaluego los comparfieros de abajo, ya ellos nos suben los tramites y se reciben ac4, le voy a mostrar un ejemplo,
ves, ellos nos suben los tramites que entran por ventanilla Gnica y cada uno de los comparieros...yo soy el que los recibo y
revisamos aver, porque como te digo hay dos direcciones, si son de la Unidad de Proteccidon Radiolégica, entonces se recibe,
se sella el recibimiento, se revisa cada tramite y ya se procede...bueno en este caso, como los companeros estdn en
teletrabajo se escanean, en este caso a mi compafiera Irma Agiero, ya después de ahi, se procede a la asignacion del tramite
gque es a quién se le va a asignar el documento para que lo revise. Lo hace Irma, porque en este caso la asignacién debe ser
por medio del jefe.

2. Cite el nombre de las instancias a las cudles se envia documentacion.
En la ventanilla Unica se reciben documentos para la Unidad Radiolégica y para la Unidad de Salud Ambiental que estan separadas.

3. ¢Existe algin funcionario asignado para la recepcién de documentos y envio formal de documentos?) Si la respuesta es negativa
pasar a la pregunta 4.

S| (XXX) Para la recepcién seria yo (José Morales) en fisico, también es notificado en = NOO
digital, pero mas que todo siempre se encarga mi compafiera Irma, que se encarga de
notificar los tramites, mas que todo cuando hay alguna urgencia es que lo hago yo.
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Cite el cargo de la persona que tiene la responsabilidad de recibir y enviar la documentacion en la oficina de la Unidad de Proteccion
Radioldgica del MSP. De recibirla Irma Aguero es la secretaria de la Unidad de Proteccién Radiolégica. De despachar, bueno, es
muy confuso, porque yo soy el responsable de recibirla, si a mi se me pasa algun tramite entonces ya van a haber problemas...pero
ya a la hora de despachar si mi compafiera Irma que se encarga de notificar y Anita Villalobos que casi siempre va de copia en
cada tramite.

4.  ¢Cual es el horario de recepcion y envio de documentos?
Practicamente de 8:00 a.m. a 4:00 pm, lo que entre y pueda salir, tanto fisica como digitalmente. Cabe recalcar, verdad, que
hay un tiempo de respuesta que es de 30 dias héabiles.

5.  ¢Como se reciben documentos? Fisicos (xxx) | Electrénicos (xxx)

5. Una vez que se reciben los documentos, ¢ cudl es el proceso administrativo que se lleva a cabo?

Digamos, si, si, los que hay que escanear se escanean, que son los de radiaciones, pero los de la Unidad de Salud Ambiental, la
compafiera, la secretaria de ellos que es la que se encarga, el mismo trabajo de Irma, pero de la otra unidad, ok, ella viene de dia
por medio, verdad, entonces los de Unidad de Salud Ambiental, si se manejan aqui fisicos que son muy pocos los que se escanean.
En un dia como hoy que ella esta en teletrabajo, si ingresa una informacién o un tramite si tengo que escanearlo, pero si ella esta
aqui se lo doy directamente a ellay ella me recibe aqui (en un registro).

6. Marqgue los requisitos que deben cumplir los documentos recibidos o emitidos: (Para cada tramite hay ciertos requisitos, depende del
tramite que tenga que hacer hay una serie de documentos que tiene que presentar para que el usuario no reciba una respuesta errénea y
tenga que volver a hacer otro trdmite, verdad, para cada tramite hay requisitos.

Numero de consecutivo o nimero de identificacion Si (x) O NO
Asunto o tema: Si, correcto, el asunto de lo que se hace en el tramite, ya sea la inscripcion de = Sl (x) ONO
un equipo radioldgico o actualizacién de licencia, entonces siempre se especifica el tramite

gue estan haciendo.

Procedencia del documento: Sl (x) ONO
Fecha del documento Sl (x) O NO
Nombre de quién recibe o envia: El que firma, la jefa de cada unidad. Sl (x) ONO
Firma del destinatario: También. Sl (x) ONO
Fecha y hora de recibido o enviado. También. Sl (x) CONO
Sello: El de la direccién. Sl (x) O NO

Tiene documentos adjuntos Si, los que dan justificacion al tramite.

El documento es original o copia: Cada respuesta es original. Se guarda una copia del documento original en el expediente y
digitalmente también.

Otro:

6. ¢Como se lleva a cabo el proceso de respuesta a las solicitudes? Una vez que ingresa el tramite, se procede a la asignacion, ya
cuando la compafiera o el compafiero que se le asigna el tramite procede a ... bueno saber qué es lo que estan pidiendo,
revisar el expediente, porque hay muchas respuestas que hay que revisar el expediente y una vez que él ya tenga una
respuesta concreta, verdad, conforme el expediente, se realiza el oficio. Se manda ha visto bueno a la jefatura y a firma
también y ya se lo trasladaria a mi compariera Irma ya para que notifique.

¢El documento de respuesta se imprime o se = Cuando hay que dar respuesta en fisico se imprime, pero, si es un tramite en sino todo

produce solo digitalmente? se maneja por digital, mas que todo por la firma, verdad, porque la firma tiene que ir
en documento digital y en un documento ya impreso no es valida, pero se imprime
para tener un respaldo. No se firma manualmente, ya queda como respaldo de que se
dio respuesta y quien lo firmé.

¢El documento de respuesta se tramita y archiva = Si.
en fisico?

¢El documento de respuesta se remite fisica y
digitalmente?

No, hay casos en que se puede hacer, eso depende del cliente, porque hay muchos
clientes que quieren venir y recoger el documento en fisico, verdad, entonces si se
hace de las dos maneras.

¢ El documento de respuesta se resguarda fisica y
digitalmente?

Si.

¢ Parallevar a cabo consulta documental se puede
hacer fisicamente o sélo electronicamente?

¢, Cémo para revisar el expediente? (Si). Se puede hacer de las dos maneras, este...lo
pueden solicitar en fisico o lo pueden solicitar en via digital. Obviamente la respuesta
tiene que ir el expediente foliado, lleva un proceso.

¢lLas respuestas las  tramitan  diversos

funcionarios?

Diversos. Los compafieros que estan atendiendo directamente con radiaciones ellos
si...hay compafieros que revisan un tema y hay otros compafieros que revisan otros
temas, verdad, entonces si son varios compafieros que dan respuestas, practicamente
todos.
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¢En qué periodo se elaboran y envian las = Son 30 dias habiles, es el tiempo que hay.
respuestas?

8. ¢ Hay funcionarios encargados del archivo? Comente, si no hay, quién archiva los documentos y con qué frecuencia segun indica la Ley
8220.

Si. La persona que archiva fisicamente es José Morales y se hace al dia. Cada vez que le entregan expedientes, recibiendo los expedientes
y el los archiva.

9. ¢ El Ministerio de Salud cuenta con politicas documentarias para la elaboracién de uso frecuente?
Si, existe un machote para montar un oficio.

10. ¢ Los documentos tienen un formato Unico y homogéneo? Si, lo que cambia es el contenido, pero el machote es el mismo.

11. En el proceso administrativo ¢,cudl es el método que utilizan para ordenar y archivar los documentos en los expedientes de la Unidad?

Es que es alfabético, pero de la parte de radiaciones, nosotros le tenemos nimeros a los expedientes, por cada numero de expediente se
trata de organizarlo en la gaveta alfabéticamente, pero no va como los de salud ambiental que van a, b, c, d...y terminan aqui. Es diferente
los de radiaciones porque se archivan, vamos a ver cdmo le explico, por ejemplo, vamos a decir que este expediente sea el 25, entonces
el archivo tiene 4 gavetas, entonces a cada expediente se le pone, por ejemplo, este es el 25-D, pero en esa gaveta se intenta organizar
alfabéticamente en la gaveta. El nimero es para tener un conteo de la cantidad de expedientes en cada gaveta, es como para saber cuantos
expedientes hay en cada gaveta. Mi compafiera (Irma) lleva un registro digital donde va cada expediente, lo lleva actualizado, por ejemplo,
ella conoce cual numero lleva cada expediente.

Numérica (x) Alfabético (x) Cronolégico O

Asuntos O Geografico O

12. ¢ Como llevan a cabo la asignacion del consecutivo documental? El consecutivo, ese lo da la secretaria, los compafieros le piden
el nimero de consecutivo a ella y ella lleva un control en Excel donde anota él niUmero, la empresa y a qué comparieros se le
asigné el registro, con todo lo demas.

13. El proceso administrativo se realiza de forma:

Fisico O Electrénico O Ambas (x)

14. ¢La Unidad ha considerado = SI (x) Esta haciendo expedientes digitales. De hecho, con mi = NO O (pasar a la pregunta 15)
automatizar el proceso = compafiera Irma, ella estéa tratando de llevar un expediente en digital,
administrativo? entonces ella y yo casi siempre colaboramos, ella me pide

informacion de expedientes y yo se las escaneo y yale llega aellay

ella hace el expediente digital en la computadora.

15. ¢ Cudles son las herramientas tecnolégicas que utilizan para automatizar el ciclo documental?
¢ Para archivar y esas cosas...? Son bases de datos y hojas en Excel, mas que todo.

16. ¢ De gqué forma se realiza la automatizacion documental?

¢ De los documentos en fisico? En este caso, digamos cada vez que un usuario solicita la respuesta en fisico, entonces, evidentemente se
procede a hacer el oficio, a sacarle la copia y ahi si tendria que ir frmado manualmente, un ejemplo, me pasan el fisico para despachar y
en un Excel hago este tipo de documento y aqui yo ingreso la boleta con la que se esta despachando, el oficio, el nombre de la empresa y
el trdmite que es. El usuario si tiene que venir a consultar abajo (oficina de plataforma) en el primer piso, obviamente ellos casi siempre
llaman antes, cuando es respuesta fisica, ellos casi siempre llaman antes, entonces tengo una base en Excel, donde tengo todo esto ya
ingresado y conforme el nimero de boleta que ellos me dan, yo puedo revisar...ah fulanito esta ahi, en el primer piso con el nimero de
némina...y con ese numero se lo entregan abajo.

El usuario puede solicitar el documento de las dos formas. En digital es diferente porque la que notifica es Irma de una vez al correo que
ellos pongan, en fisico si se mantiene con un nimero de referencia. Ahora, si el usuario solicita que se le entregue aqui el documento y si
por A o por B no tiene el nUmero de boleta para despacharlo y ya esta aqui, para no mandarlo para abajo. Tenemos una hojas que son para
entregar el documento desde aqui al cliente, se pone el nimero de boleta, la fecha, el nimero de oficio, el asunto, el establecimiento que
va a retirar, la firma mia, me tiene que poner el nombre, la cédula de identidad y la firma y este documento se pega a la copia del documento
gue se entrega y eso se archiva en el expediente, mas que todo para el futuro para conocer quién vino y que no se recibié en la plataforma,
sino aqui (refiriéndose a la oficina de radiaciones), porque nos ha pasado mucho que hay muchos usuarios que luego lo extravian y uno
tiene que curarse en salud.

17. ¢ El proceso de elaboracion y resguardo documental esta bajo asignacion y supervision de alguna jefatura? Para archivar...se puede
decir que si, porque en este caso la compariera Irma es la que revisa todo, que todo esté bien, acomodado bien, porque los archivos se
mantienen de ciertas fechas, entonces que los documentos estén bien acomodados para poder archivar, para que no haya desorden a
futuro.

Sl (x) Por lo general la que lo revisa en Irma Agliero NO O

18. ¢ Existe tabla de plazos de conservacion documental y proceso de eliminacion periddicamente o se conserva de manera indefinida? Yo
no he escuchado de ninguna eliminacién documental, pero hay una forma que cuando se da una respuesta negativa, digamoslo asi, que el
usuario tiene gue volver a presentar documentos se da un plazo, que es de unos diez dias habiles, si el usuario no presenta nada se archiva
el caso y ellos ya tendrian que volver a presentar la documentacion de nuevo. No sé, yo tengo aqui tres afios, pero he visto muchos archivos
gue son desde el 2012, pero no sé si antes de ese afio hayan eliminado archivos.




Anexos 146

a) Digitales b) Impresos

19. ¢ Existen diagramas de flujo que permitan establecer cada proceso administrativo, asi como, una persona encargada de dar el visto
bueno a los procesos administrativos?

No sé si existen diagramas de flujo, tendria que preguntarle a Irma. No tengo conocimiento de qué es un diagrama de flujo. Los diagramas
de flujo en realidad solo estan hablados, no escritos. No existen, de hecho, cuando yo entré no tenia conocimiento de cémo hacerlo, si hubo
una induccion, pero el proceso no esta escrito.

20. ¢ Como se llevan a cabo las consultas de los documentos?

Las consultas de los documentos, cuando un usuario quiere saber del tramite o del expediente x debe hacerlas el representante legal del
establecimiento, solicita una copia del expediente. En el instante ha pasado a veces que el representante manda a un empleado de él y él
me viene a solicitar la informacion, yo no le puedo dar a él, porque €l no es el representante legal y yo debo cerciorarme de que realmente
sea, porque se puede prestar para muchas cosas, tiene que haber una carta escrita por el representante legal firmada por él y en caso de
que él no pueda tiene que delegar a alguien, cédula juridica, tiene que presentar eso, una vez que ellos presentan eso, entonces ya se
procede a foliar el expediente. El puede venir y solicitar y casi siempre lo que hacen es ir a sacar una copia, verdad, entonces obviamente
uno no tiene el expediente foliado en el momento, entonces uno le explica a la persona que, si se va a hacer, pero denos un dia para foliar
el expediente, acompafiarlo para que el saque una copia del expediente, por eso es mejor que lo solicite de previo,

21. ¢Las consultas de documentos se realizan de forma fisica o digital?

Las consultas se realizan de ambas formas. En el caso de que sean muchos expedientes con mucha informacién se le hace entrega de
forma fisica, se le explica que debe venir por él, pero si fuera un expediente pequefio, que no tenga tanta informacion lo que se hace es
foliar y yo lo escaneo a la compafiera que lo vaya a natificar.

22. ¢ Existen limitaciones de acceso a los funcionarios para realizar las consultas documentales, tanto fisicas como digitales?

No hay limitaciones para los funcionarios en cuanto al acceso a expedientes, sin embargo, solo José Morales o Irma pueden facilitar el
expediente. De acceso a informacion si, no es la misma informacién que se maneja de una direccién a otra, eso solo es para el acceso a
expedientes.

Yo lo puedo entregar (Jos€) o si estuviera alguna secretaria.

23. ¢ Existen formularios para el préstamo o consulta de los documentos?
Si, existen unas boletas de control de entrega y devolucion de expedientes al archivo con el nombre de cada funcionario.

GUIA DE OBSERVACION N°2

Herramienta para la recoleccion de datos

La guia de observacién participativa se presenta como parte de la investigacion Sistema de Gestién documental para el manejo de
expedientes digitales, en la Unidad de Proteccién Radiolégica, Sede Central del Ministerio de Salud, en el periodo 2022, para la recopilacion
de datos, cuyo objetivo visualizar las condiciones de infraestructura fisica para llevar a cabo las labores cotidianas por parte de los
funcionarios de la Unidad de Proteccion Radiolégica del Ministerio de Salud. La guia tiene como objetivo visualizar la forma como se llevan
a cabo los procesos de manejo documental de la Unidad de Proteccion Radioldgica del Ministerio de Salud Publica de Costa Rica y
recopilar informacion para sistematizar y presentar un disefio de manejo documental digital.

La informacion que se observe se describe en este estudio y se tratard con entera confidencialidad y tiene como finalidad lograr los
objetivos propuestos en el desarrollo de la investigacion para optar por el grado de licenciatura en Administracion de Oficinas.

Se estima que el tiempo aproximado para realizar la observacion es de 45 minutos.

Cabe destacar que, para una mejor recopilacion de la informacion, se procedera a tomar fotografias y a realizar anotaciones durante la
observacion. El equipo investigador tomara apuntes del proceso administrativo que se realiza en diferentes puestos, y agradece toda la
colaboracion que nos puedan brindar.
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items de valoracion

Respuesta a lo que se consulta

Ubicacion del Area de Administracién de Servicios
de Salud en Ambiente Humano del Ministerio de
Salud.

Lugar especifico: 5° piso del edificio norte del Ministerio dqg
Salud, contiguo a la Morgue, San José.

Cantidad de cubiculos

No hay cubiculos, solo escritorios para los funcionarios.

Cantidad de personas laborando por cubiculos

13 escritorios para la Unidad de Protecciéon Radioldgica. Sir|
embargo, en ese mismo piso esta compartiendo la Unidad d¢
Salud Ambiental que tiene aproximadamente 13 escritorios
mas.

Condiciones de luz (luz natural o luz artificial)

Casi toda la unidad cuenta con luz artificial, solo las oficinag
que tienen acceso a las ventanas cuentan con luz natural.

Condiciones de limpieza (periodicidad de dar
mantenimiento y sanitizacion).

La unidad cuenta con los servicios de limpieza que tiene e
Ministerio de Salud.

Condiciones de ventilacién (Aire acondicionado o
ventilacion natural)

La unidad cuenta con solo un aire acondicionado en la oficing
donde esta el servidor. Hay dos ventiladores viejos en distintag
partes de toda la unidad. La ventilacién natural si hay, pero sold
cuando abren las celosias del quinto piso.

Separacién de escritorios con divisiones para evitar
distraccion.

No hay separaciones. Todos los escritorios estan juntos e
cuatro diferentes secciones.

Los cubiculos u oficinas cuentan con una
separacion entre si de al menos dos metros y medio
entre uno y otro.

No

Disponen de escritorio y silla de tipo ergonémico
para cada funcionario

No. Hay funcionarios que tienen que colocar resmas de pape
debajo del monitor para poder tener una mejor vista mientrag
ejecuta sus labores diarias.

Sillas ergonémicas solo hay como cuatro.

Computador de escritorio a la altura de la vista, con
teclado y ratén ergonémico.

No.

Computadores con acceso inalambrico o por medio
de cableado.

Las computadoras son de escritorio y tienen acceso por medid
de cableado.

Los computadores poseen conexién a impresora,
ya sea, por medio de red o cada funcionario tiene
un dispositivo individual.

En la unidad solo hay una impresora y todos tienen poseer]
conexion a ella.

Tipo de computadores (revisar caracteristicas
bésicas)

Son computadoras de escritorio.
El funcionario no sabe cudles son las caracteristicas de lag
computadoras, solo tenemos el dato del nimero de serie.
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Guia N°3 de Observacién del Recurso Tecnoldgico de la

Unidad de Proteccion Radiolégica, del Ministerio de Salud

La guia de observacién participativa se presenta como parte de la investigacion Sistema de Gestion documental para el manejo de expedientes
digitales, en la Unidad de Proteccién Radiolégica, Sede Central del Ministerio de Salud, en el periodo 2022, para la recopilacién de datos, cuya
indagacioén pretende conocer los procesos administrativos y los tipos de recursos tecnolégicos y de comunicacién con que cuenta la Unidad de
Proteccion Radioldgica del Ministerio de Salud. La guia tiene como objetivo revisar las caracteristicas y tipos de equipos de trabajo con que cuenta
cada funcionario de la Unidad de Proteccion Radiolégica del Ministerio de Salud.

La informacion que se observe se describe en este estudio y se tratara con entera confidencialidad y tiene como finalidad lograr los objetivos
propuestos en el desarrollo de la investigacion para optar por el grado de licenciatura en Administracion de Oficinas.

Se estima que el tiempo aproximado para realizar la observacion es de 45 minutos.

Cabe destacar que, para una mejor recopilacion de la informacién, se procedera a tomar fotografias y a realizar anotaciones durante la observacion.
El equipo investigador tomara apuntes del proceso administrativo que se realiza en diferentes puestos, y agradece toda la colaboracién que nos
puedan brindar.

Introduccion: El formulario de observacion tiene como finalidad conocer los tipos ANALISIS DE HARDWARE
y con cuantos dispositivos se cuenta para el trabajo en sitio y accesibles para la
modalidad de teletrabajo de los funcionarios de la Unidad de Proteccion
Radiolégica del Ministerio de Salud SI NO CANTIDAD Informacion adicional
1 Teléfono fijo X 13
’ Telefonia movil X Debido al teletrabajo cada funcionario utiliza su teléfono personal.
3 Computador de escritorio X 13 Una por cada funcionario
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4 Computador portatil La mayoria de los funcionarios utilizan su equipo personal
5 Otro dispositivo electronico (teléfono, tableta)
L . La unidad cuenta con un router para abastecer de sefial
Internet inalambrico o cableado L . .
6 inalambrica de internet.
7 Servidor local o en la nube Servidor local y en la nube
Dlsp’o_smvos para resguardo de informacion (USB, disco duro Unicamente dispositivos USB
8 portatil).
9 Impresoras Impresora multifuncional grande marca Ricoh
. .- - Impresora multifuncional, computadora de escritorio, router con
Equipo tecnoldgico para la produccion documental .
10 acceso a internet.
11 Escéner Impresora multifuncional grande marca Ricoh
ANALISIS DE SOFTWARE
SI NO CANTIDAD Informacion adicional
Softwares especiales institucionales X 1 Microsoft 365 como licencia institucional y el STS Security
1
Sistema operativo Windows u otro X Windows 10
2
Herramientas de trabajo (procesadores de palabras, X El correo institucional: correspondenciaupr@misalud.go.cr
3 hojas de célculo, bases de datos, sistema de trabajo Excel y uso del One Drive para almacenar documentos en la nube.
documental)
Software de seguridad (antivirus, firewall, anti-espias) X La licencia del Ministerio de Salud STS Security
4
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Correo institucional

correspondenciaupr@misalud.go.cr

5

Aplicaciones virtuales para videoconferencias o Plataforma Teams
6 reuniones a distancia (con licencia)

Velocidad del internet El funcionario que nos atendi6 no cuenta con los datos especificos de esto.
7

Herramientas tecnolégicas para la elaboraciéon de la
) informacion

Uso de Microsoft Office y One Drive

Tienen Software de Gestién documental

Actualmente no cuentan con ningun software especifico.

Nota: Con datos de la Unidad de Proteccién Radiolégica [MS], (2022).

Elaboracién propia con datos de la empresa (2022)
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GUIA DE ENTREVISTA A FUNCIONARIOS

(Instrumentos de medicion categoria 2, 3y 4)

La presente entrevista tiene como fin conocer la percepcion de las personas funcionarias de la Unidad de Proteccion
Radiolégica, del Ministerio de Salud con relacidn al manejo de expedientes fisicos o digitales y al sistema de gestién
documental. Ademas, se conocera la opinion acerca del uso de herramientas y dispositivos tecnolégicos, que permitan

un mejor desempefio de las actividades cotidianas que desarrolla el personal.

La informacién que se obtenga sera de entera confidencialidad, y s6lo para efectos de estudio del proyecto de
investigacion titulo para optar por el grado de licenciatura en Administracién de Oficinas.

Se estima que el tiempo aproximado para realizar la entrevista es de 40 minutos. El equipo investigador agradece la
colaboracion que nos puedan brindar.

Instrucciones:

Se da a conocer que, para una mejor recopilacion de la informacion, se procedera a solicitar el permiso respectivo para
grabar y tomar anotaciones durante la entrevista. Al finalizar, si desea hacer algin comentario, opiniéon o sugerencia
gue aportar, se tomara nota de ello.

Entrevista al personal de la Unidad de Protecciéon Radioldgica

Fecha: Edad:
Lugar: Grado académico:
Profesion: Género:

Persona entrevistada:

Puesto:

1. ¢Conoce usted si existe una unidad centralizada para el resguardo y manejo de los expedientes?

Respuesta:
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2. ¢Qué procedimiento de registro y ordenamiento se da al expediente que tiene nuevo ingreso?

Respuesta:

3. ¢De acuerdo con los procedimientos cuando se da apertura a la creacion de un expediente?

Respuesta:

4. ;Qué tipo de tramites se realizan con los expedientes de la Unidad de Proteccion Radiol6gica, del Ministerio de Salud?

Respuesta:

5. ;{Qué tipo de series documentales (Explicar que es una serie documental, ejemplos) se realizan en la Unidad de Proteccion
Radioldgica, del Ministerio de Salud?

6. ¢Quién esta a cargo de organizar los documentos en el expediente?

Respuesta:

7. (Cual (es) métodos utilizan para ordenar los documentos del expediente?
[OJSeries documentales
JCronolégicos
CJCombinacién
OJOtro: Especifique

8. ¢CoOmo estan organizados y/o clasificados los expedientes en el archivo?

Respuesta:

9. En casos especiales, ¢la unidad presta expedientes a dependencias externas?

Respuesta:

10. ¢(En qué lugar fisico o electronico almacenan los expedientes?
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Respuesta:

11. ;Existe un archivo central para almacenar los expedientes?

Respuesta:

12. ;En caso de requerir algin expediente (activo y/o inactivo), se debe hacer un proceso de solicitud?

Respuesta:

13. ;/Quiénes de la unidad estan autorizados para ver o gestionar tramites en un expediente?

Respuesta:

14. ;Cuales procedimientos utilizan para resguardar los documentos de cada expediente?

Respuesta:

15. ¢Existen documentos de caracter confidencial?

Respuesta:

16. ;Como es el tramite para los documentos de caracter confidencial?

Respuesta:

17. ;En qué momento finaliza la gestién del expediente?

Respuesta:

18. ;Qué sucede con los expedientes que ya han finalizado su gestion?
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Respuesta:

19. (Existe un repositorio de expedientes con casos cerrados?

Respuesta:

20. ¢La informacién de los expedientes se consulta de manera fisica?

Respuesta:

21. En su trabajo cotidiano, ¢ cuantas horas en promedio utiliza dispositivos electronicos para llevar a cabo su labor?

Respuesta:

22. ;Qué tipo de equipos electrénicos utiliza para llevar a cabo su trabajo cotidiano?

Teléfono fijo

OTeléfono mévil

COComputadora de Escritorio
COComputadora Personal
CIMonitores adicionales
LIEscéaner

Olimpresora

[IDispositivos de audio (Bocinas)
[IDispositivos de resguardo de informacion (USB, Disco duro externo)
Céamaras

Otro: Especifique

23. En la actualidad, su jornada laboral es:
OPresencial
OTeletrabajo
OPresencial y teletrabajo

24. En caso de trabajar de manera presencial ¢ cuantas horas dedica a su jornada semanalmente?

Respuesta:

25. En caso de realizar teletrabajo ¢cuantas horas dedica a su jornada semanalmente?
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Respuesta:

26. ¢Los dispositivos electronicos que utiliza para llevar a cabo su jornada teletrabajo son proporcionados por su patrono?

Respuesta:

27. ;Los dispositivos electronicos proporcionados para hacer su trabajo, tanto los ubicados en el recinto de oficina
institucional, como los entregados (si es el caso) para hacer teletrabajo son de modelo reciente (Gltimos cinco afios) o
considera estan obsoletos?

Respuesta:

28. ;Las herramientas tecnolégicas de software con que cuentan los dispositivos que utiliza en la actualidad son genéricas
(software libre) o son adquiridas con alguna licencia de fabricante (ejemplo Microsoft)?

Respuesta:

29. ¢(En su trabajo cotidiano se utiliza alguna herramienta tecnoldgica de uso compartido (Google Drive, Dropbox,
WeTransfer, otras) para llevar a cabo las labores, ya sea institucional o genérica?

Respuesta:

30. (Se ofrecen por parte de la institucion capacitaciones que le permitan fortalecer los conocimientos para el manejo de
herramientas informaticas de trabajo colectivo y uso compartido?

Respuesta:

31. ¢ Los sistemas institucionales le proporcionan la seguridad de que los registros estén actualizados y sean confiables a fin
de resolver una situacion en concreto?

Respuesta:

32. (Existe a nivel institucional un medio de consulta de la informacion que ingresa, tanto fisica como de forma digital, de
manera que usted pueda revisar en linea, sea que esté en la institucion o fuera de esta?
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Respuesta:

33. (Qué mecanismos digitales se utilizan para distribuir la atencion de tramites que contienen los expedientes?

Respuesta:

34. ;Se toman en cuenta las normas de archivo de acuerdo con la ley 7202 (Ley de Archivos) para el resguardo de la
documentacién que ingresa de forma digital?

Respuesta:

35. (Cual es el medio de préstamo de la documentacion que se utiliza mas frecuentemente para la atencion de los diferentes
casos que se presentan en la Unidad de Proteccién Radioldgica del Ministerio de Salud?

Respuesta:

36. Las normas especificas de control interno emanan del archivo central, entonces, en la institucién se clarifica ¢,cémo debe
de resguardar la informacion digital?

SiONoO

Respuesta:

37. ;Se aplican a cabalidad esas normas y estan sujetas a revision constante por el Departamento de Control Interno o
Auditoria?

Respuesta:

38. ¢Durante la jornada teletrabajo, ¢cémo se comparte o se distribuye la documentacién que ingresa a la Unidad de
Proteccion Radioldgica del Ministerio de Salud para la resolucion de casos?

Respuesta:

39. (Existe una persona encargada de llevar a cabo el traslado de la documentacién que ingresa o sale de la Unidad de
Proteccion Radiol6gica del Ministerio de Salud o cada funcionario lo realiza de manera individual?
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Respuesta:

40. ;Qué mecanismos se utilizan para la transmisién y comunicacion de resoluciones, tanto a nivel interdepartamental como
al usuario final?

Respuesta:

41. ;Existen repositorios documentales para expedientes digitales y fisicos?

Respuesta:

42. ;Como se lleva a cabo el proceso de aprobacion de documentos por parte de la jefatura?

Respuesta:

43. En el proceso de aprobacion de documentos por parte de la jefatura ¢ se utiliza la firma digital?

Respuesta:

44. ;Cuanto tarda en promedio la aprobacion de un documento por parte de la jefatura?

Respuesta:

GUIA DE ENTREVISTA N°2 PARA FUNCIONARIOS

(Instrumentos de medicién categoria 2, 3y 4)

La entrevista tiene como fin conocer y diagnosticar el conocimiento de los funcionarios acerca del significado y
procedimientos que involucran los sistemas de gestion documental en las actividades cotidianas que desarrolla el
personal de la Unidad de Proteccion Radiolégica del Ministerio de Salud.

La informaciéon que se obtenga sera de entera confidencialidad, y solo para efectos de estudio del proyecto de
investigacion para optar por el grado de licenciatura en Administracién de Oficinas. Se estima que el tiempo aproximado

para realizar la entrevista es de 40 minutos. El equipo investigador agradece la colaboracion que nos puedan brindar.

Instrucciones:

Se da a conocer que, para una mejor recopilacion de la informacion, se procedera a grabar y tomar anotaciones durante
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la entrevista. Al finalizar, si desea hacer algin comentario, opinién o sugerencia que aportar, se tomara nota de ello.

Entrevista al personal de la Unidad de Proteccién Radiolégica

Fecha: Edad:
Lugar: Grado académico:
Tipo de entrevista: Género:

Persona entrevistada:

Puesto:

1. ¢De acuerdo con su conocimiento, podria definir qué es un Sistema de Gestién documental (SGD)?

RESPUESTA:

2. ¢Cree usted que un SGDD le facilitara el acceso a los expedientes de la unidad en la que trabaja? Justifique la
respuesta

RESPUESTA:

3. (En su opinién qué caracteristicas y/o especificaciones deberia tener un SGDD para que sea til?

RESPUESTA:

4. ¢De la unidad en la cual usted trabaja quiénes considera usted que deben tener acceso a los expedientes en el
SGDD?
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RESPUESTA:

5. ¢Como cree que le ayudaria un SGDD en su trabajo?

RESPUESTA:

6. Enun SGDD, ¢considera que es importante que se incluya contrasefia para ingresar al sistema?

RESPUESTA:

7.  ¢Cuéles modulos considera que debe tener un SGDD?

RESPUESTA:

8. ¢ Estaria de acuerdo que el SGDD no tenga opcion de eliminar expedientes? ¢ Por qué?

RESPUESTA:

9. ¢En el SGDD considera necesario que posea caracteristicas especificas (colores, tipo de fuente, tamafio de
fuente, entre otros)?

RESPUESTA:

10. ¢(Hay personal especifico para la produccion de los documentos de la unidad?

RESPUESTA:

11. ;Se registran los documentos mediante alguna herramienta tecnoldgica o de forma fisica?

RESPUESTA:
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12. ;Actualmente se reciben documentos digitales?

RESPUESTA:

13. ;Estaria de acuerdo con la creacion de un repositorio digital para expedientes de casos cerrados?

RESPUESTA:

Preguntas introductorias para las actividades en Grupo Focal
Unidad de Protecciéon Radiolégica, del Ministerio de Salud

Plantilla del grupo focal

Universidad Nacional
Facultad de Ciencias Sociales
Escuela de Secretariado Profesional
Licenciatura en Administracion de Oficinas

Sistema de Gestion documental para el manejo de expedientes digitales,
en la Unidad de Protecciéon Radiolégica,
Sede Central del Ministerio de Salud, en el periodo 2022.

Investigadoras
Keren Valverde Vargas
Yesenia Solano Zudiga

Jennifer Méndez Elizondo

Plantilla del grupo focal
Estimado/a sefior/a:

El grupo focal tiene como finalidad validar la propuesta de Sistema de gestion documental digital que se desarrollé a
través del proyecto final de graduacion denominado “Sistema de Gestion documental para el manejo de expedientes
digitales, en la Unidad de Proteccion Radiolégica, Sede Central del Ministerio de Salud, en el periodo 2022”; para optar
por el grado de Licenciatura en Administracion de Oficinas.

A través de preguntas introductorias y una presentacion digital, se expondra el disefio de gestiéon documental para el
manejo de expedientes digitales.

La informacion proporcionada es de caracter confidencial y de uso exclusivo para efectos de estudio, ademas se
proporcionaran los resultados a la Unidad de Proteccion Radiolégica del Ministerio de Salud, a efectos de que se
valore instaurar las recomendaciones para una mejora en las labores cotidianas. Se estima un tiempo de 60 minutos
para la sesion.



Anexos 161

El equipo investigador agradece la colaboracion que nos puedan brindar.
Instrucciones:

A continuacidn, se presentan varios items a responder, entre ellos encontrara de respuesta corta y respuesta larga.
Por favor brindar respuestas a cada una de ellas.

1. ¢Conoce qué es un Sistema de Gestién documental (SGD)?

2. ¢Qué espera que le proporcione o facilite en su labor la implementacion de un Sistema de Gestién documental Digital
(SGDD)?

3. ¢Considera que el uso de un Sistema de Gestién documental disefiado podria reducir el tiempo actual destinado para
resolver casos propios de su trabajo, mediante el acceso a expedientes de forma digital?

4. ¢Esta de acuerdo con los modulos integrados (produccién, organizacion, acceso y consulta, valoracién documental,
disposicion y conservacion documentales) incluidos en el Sistema de Gestién documental disefiado?

5. ¢ Qué aspectos consideran que no estan incluidos en el Sistema de Gestion documental disefiado y que deberian tomarse
en cuenta para que se implementen y brinden un mejor funcionamiento?

6. ¢Hatenido experiencias con algun Sistema de Gestion documental Digital?

7. ¢ De acuerdo con la pregunta anterior, la experiencia fue positiva o negativa?

8. ¢ Qué opinan con respecto a la implementaciéon de un SGDD para acceder a los expedientes de forma digital y no en
forma fisica?

9. ¢Qué ventajas consideran que tendria el uso de un SGDD disefiado en su lugar de trabajo?

10. ¢Qué desventajas consideran que tendria el uso de un SGDD en su lugar de trabajo?

11. (Al implementar un SGDD estaria dispuesto a recibir capacitacién e implementar estas funciones o herramientas que
integra el nuevo sistema, en funcién de un mejor trabajo colectivo y con mayor acceso a la informacién?




