Universidad Nacional
Facultad de Ciencias Sociales
Escuela de Secretariado Profesional
Licenciatura en Administracion de Oficinas

Proyecto de graduacion para optar por el grado
de Licenciatura en Administracién de Oficinas

Metodologia para la Gestion Documental en el manejo de expedientes unicos digitales de la
oferta académica de las universidades publicas del Consejo Nacional de Rectores, periodo
2020-2024

Postulantes
Marlen Selena Castillo Rodriguez
Maria Fernanda Cruz Juarez
Nicole Salas Jiménez

Heredia, 2025
Campus Omar Dengo



Tabla de contenidos

Lista de figuras........ccoeceeeevueccscnrccnnns 5
Lista de tablas.......ccocceeerruecrercennnee. 6
Lista de anexos ........cceceeeeeeeecsneeenns 7
Ho0ja de apProbaCiON......ciciveicnriicssnicnsanicssanicssanisssanssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 8
Agradecimientos......cc.cceercurrcrcnnccsannes 10
Dedicatoria........eeeveeeseccseecnne w11
RESUMEN €JECULIVO ceoevvrnericiisnnniicssssnniesssssssnecssssssisssssassessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasss 12
Capitulo I: INtrodUCCION .cccceieerrerensrercsssencssniossanisssasssssasssssasssssasssssasssssassssssssssssssssssssssssssssasssses 14
Contexto de 1a INVeStIZACION . ...ccceeireeiireeiseiisticsinneictensiesseistecssnessesssessssesssessssssssessssssssssssassss 14
DiviSiOn ACAAEIMICA.....cciueiiseicriiisiensteiitinstinstiisseeisseestisssesssansssessssssssnsssassssesssssssssssssssssassssssssass 17
Unidad de Archivo Central.........eeiineiiiiiicnsnicnsninisnicssnicsssncssssncsssssesssssesssssessssssssssssssssssses 19
Antecedentes......cccceeeevueecssnnecsnnnes 19

ANECEdENtES NISTOTICOS .....eeuviriieiieiieiiet ettt ettt sttt ettt ettt ettt et e b eee e 19

ANLECEACIEIES TEOTICOS ... eeuveeureeieteenieetteste et et e stee bt et e e it et e et e sete bt esbeeste bt ensesatesbeenteeneenseensesneenne 21

Antecedentes MEtOAOLOZICOS ... ..oevuiiriiiriieiiietie ettt ettt ettt e sttt e et eseeesbeesaeesnbeesseesaneens 23
Justificacion ........coeeeeeceeeccsneecnnns .26
Planteamiento del problema .........ceeeieeenirnnuinniennenninnsennnennessinsssessscssessssssssssssssssessssssssens 29
Objetivo general..........ccocverercueicrnncen. 31
ODJetivos eSPECIFICOS ..vveerrrirerrressrercssercssnrcssssisssanssssasssssasssssasssssassssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssnssssss 31
Alcances y limitaciones de inVestiGaCiON .....ucuvueeiseecssrnnsensnnsssecssnncsannssncsssecssnsssssssssesssesssssesaans 31

ALCATICES ...ttt ettt et et e h e et et e et e e bt e bt e st e et e e bt e e bt e teeeabeenheeenbeenneesnteen 31

LAMIEACIONES ...ttt ettt e b e st e bt e eab e e bt e st e e sbeeeabeenbeesaneens 32
Consideraciones éticas y consentimiento informado 32
Capitulo IT: Marco tEOTICO ..cuueevreeeseerseensenssrensnnssaesssessssesssessssesssnssssssssasssssssssssssssssasssasssassssassss 34
Universidades PUDLICAS ......cicvveiinviiiisnicssnicssnicssnicsssnissssnessssncssssnssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssss 34

OfErta ACAAGIIIICA. .....eiutieiiiiiie ettt ettt et ettt et e b e saeeebeesaee e 35

CAITEIA TMUEVA ..ottt ettt e et e bttt e bt e e bt e s bt e e s bt e e sbeeesbeeesanee 35

RediSENIo CUITICULAT «...o.viiiiiiiiiiieiccece ettt sttt 36

GeStiON AOCUIMENTAL ......uueeeeeeereeeennniieeeereeeenneeesseseessesesssesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 36




DIOCUIMEIITO <. oot e e et e e e e e et e e e e v e e e e e e e enenaeeenanns 36

DOCUMENLO CIECIIONICO .....eeeuiieiiiieiieeiieetie ettt ettt ettt sbe e et e st esabeesaeeenbeesseeenneans 37
TIPOS OCUMENLALES ......eoiuiieiiieeiiieiie ettt e et et e st e e beesaaeenbeessaeensaesnseenne 38
Ciclo de vida del dOCUMENTO .......coouiiiiriiiiieieieeie ettt st 39
Metodologia de gestion documental electronicCa............cccvveeiiieeiieeeieece e 40
Procesos administrativos fisicos y digitales .......ccceeveeerruricssurisssnncsssencssencsssnncssansssssnsssssnssssnsssses 41
FIUJOS d@ trabajO ...cccuvieiieeiiieiie ettt ettt ettt et e sabeenbeesnbeennaen 42
Expediente .........ccocceeervueecnnnne. e 42
EXPediente ClECIONICO ....ccvviiiiiieeiieeeiieeeiee ettt et e et e e et e e et e e s tae e e aeeesabeeesaseeesseeesseeennns 43
EXPEAICNTES UNICOS ...eeeuviiiiiiieeiieeetieeetieeetee et e esiteeestteeestaeesabeestaeesssaeesssseesasaeessseeessseeesseeennes 44
Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC) 44
DiSPOSItIVOS ClECIIONICOS. ....cuvveeeiietiieiiieriieeitestee et estteete e teeebeesseeebeessseesseessaeensaesssessseessseenseens 45
DIIAlIZACION ...ttt ettt et et e bt e e bt et e et e e nheeenbe e reeeareens 45
Sistemas de INTOTMACION .......oeiuieriiiiiieiiie ettt ettt e sttt esbe e eee et e e saee e 45
Marco legal ........ccocueeevvueecsvnencnnns .46
Ley del Sistema Nacional de Archivos N°7202.........cccciiriiiiiieniieiienieeieeseeereesee e e e eeeens 46
Ley de certificados, firmas digitales y documentos electronicos N° 8454. .......ccccccveveeuennnene 47
Ley General de Control Interno N8292 ........c.oiiiiiiiiiiieiieeeee et 48
INOIMAS IS O ..ttt ettt et b e et s bttt e bt e eeeenaees 48
Normas Técnicas del Archivo Nacional..........ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiee e 50
Reglamento del Sistema Archivistico Institucional del Consejo Nacional de Rectores............ 54
Politica de Gestion de Documentos EIECtrONICOS .........c.eevueieiieriiiiiiieniiieieeie et 54
Capitulo III: Marco metodologico 56
Paradigma de la investigacion .. 56
Enfoque MetodolOZICO ....ceueeenuirnnuinieeisnensnncsnensnenssenssnncsanssnessseessssssasssssssssessssssssssssssssssssssssssass 57
TiIPO de INVESTIGACION ccccueeriereririerisinressricssnncsssnncsssnecsssnesssssesssssesssssesssssossssssssssssssssssssssssssssssses 57
SiStemas de CALEZOTIAS ...ueivrvurerrreressreressseressssresssarssssnnsssssssssasssssasssssasssssasessssssssssssssnsssssssssssnsssssnns 58
SUJELOS ceceurerieisssnnicsssssnresssssreesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 64
PODIACION....cneenreneeniiiententecteneeseeaeseeseessessessnsssesssssnsssessasssnsssessssssasssessasssssssassasssnsssessassanssns 65
IMIUESEEA coceuneeneenennesnensnesnessnessessncssnessessnessesssessassssssnessssssesssessasssssssessasssasssessassssssasssasssnsssessassnnssns 66

FUuentes de INTOTTNACION ..coeeeeeeeeeeereereeeeeseeeeesseessesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssse 67




Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos ...........coueeveeciuieseinsnensenssnenssensseecssensssecssnnns 68
ENETEVISTAS ...ttt e h e ettt e et e s bt e eab e e bt e st e e naeeenbe e beeeaneens 69
ODbSEIVaCION PATLICIPANLE .......eeeuvieiieeiiieiieeieerteeeteeeteeeteeteeseteebeesaseesseesssesseessseesseesssesnseensseenns 69
GIUPO FOCAL....oiiiiiiieee ettt ettt et e et e et e s tbeeabeesaaeenseensaesnbaensneenne 70

Instrumentos..........eeeeveeecsnnecnne 70
GUIA dE ENEIEVISTA....eiutieiieeitie ettt et ettt et e st et esat e et esbbe et e e saeeenbeesseeenbeesaeeenne 71
GUIA A€ ODSETVACION ..c..eeuiiiiiiieitete ettt ettt ettt b ettt st e bt et s bt e bt et e s et e nbeensesaeenes 71
GUia de ZrUPO FOCAL......eiiuiieiieeie et ettt enaeenne 72

Proceso de validacion de inStrumentos ..........ccueeeveiesveissencsenssnicsseisssncssssssssessssssssessssssssesssssssses 72

Capitulo I'V: Presentacion y analisis de resultados .74

Caracterizacion de SUJELOS .....ccovverererercsssercssnrcsssnisssasssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssses 74

Codificacion de 10S SUJELOS.....cccevverersrercssseicssnrcssnicsssnssssanssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssnsssses 74

Caracterizacion de espacios 1aborales............iieiciuinniinininsseinsinseinsninssisssissssnssseessssssssssssns 79

MaALKIZ A€ PALIONES .cccovvrreriersrreniicssssnriessssssseesssssssssssssassessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasss 81

Cuadro de citas segin categoria 94
Categoria: Gestion dOCUMENTAL .........c.coouiieiiieiieiiieieeeie ettt et e e e seaeenbeeseae e 94
Categoria: Procesos adminiStratiVos ........c.eecveeueeruerieneenieeienieeieete sttt st 96
Categoria: EXpedientes TINICOS .....cc.eoviriiiiiriiniieieiierieete ettt 96
Categoria: EXpediente €lECtIONICO .....c.ueeeiuiieeiieeeiieeeiieeeite ettt e et ee e e sereeeaeee e 98
Categoria: Politica estratégica de gestion documental..............coccueeeviiiiiniiieiniieenieeee e 99
Categoria: Normativa y politica del Archivo Nacional............ccccoevieriiiniiiniiiniiiieeeieeee, 101
Categoria: Impacto admMiniStratiVo .......ccueeruieiiieriieiiieiie ettt et e 103

Analisis y resultados, S€ZUN CAtEZOTIAS ....cccvvueerrrericsrarisssarcsssanssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnss 104
Categoria: Expedientes UNicoS digitales.........cceeeruiiiriiieeriiieiiiieeeiie e e e 104
Categoria: Procesos adminiStratiVos .........cc.eeeueeruieriieriienieeniee et esiee et e eieeeteeseeeeseesieeenseeseeas 108
Categoria: Dispositivos electronicos, y Tecnologias de Informacién y Comunicacion ......... 113

Capitulo V: PrOPUESEA ...ucccvcueiiiieicssnicsssnicssanissssnssssasssssasssssasssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 116

Capitulo VI: Conclusiones y recomendaciones .......ccceeeeessaresssancssnsesssnsssssnssssssssssssssssnssssssssss 171

Conclusiones........ceeeveeesseecsenennes 171
Objetivo 1: Percepcion de los funcionarios de CONARE .........ccoooiiiiiiiiiiiiiiniicieeeeeee, 171
Objetivo 2. Procesos administrativos para el manejo de expedientes.........ccecveeerveeerveennnenns 171



Objetivo 3. Dispositivos electronicos y las Tecnologias de Informacién y Comunicacion

TUECESATIOS ...veeneteeutieuteeuteeatteeuteeauteeateeeuteeateesateaateeeseeaaseesabeaabeeeheeembeesabeembeeaateenbeesseeenbeenneeenseennees 172
Objetivo 4. Propuesta de metodologia de gestion documental electronica..............ccueeneeee. 172
ReCOMENAACIONES ...ccoueeiueiiiiisuniiennsneiisnenssenisnecsensssesssnssssesssessssnsssasssssessssssassssassssessssssssssssasssns 173
Objetivo 1: Percepcion de los funcionarios de CONARE .........oooovvieiiiiiiiiiicieee e 173
Objetivo 2. Procesos administrativos para el manejo de expedientes........cecveeeeveeeeeveerennenns 173

Objetivo 3. Dispositivos electronicos y las Tecnologias de Informacion y Comunicacioén

TLECESATIOS ..nvearentiteetteiteutenteteste e bt st e euteat st et et et e saeebeeateseeatest et et et e sb e e bt eueebtentensennensennenaeebenaees 174
Objetivo 4. Propuesta de metodologia de gestion documental electronica............cccceeneeeee. 174
Capitulo VIL. Referencias. ... iiiiciiiiseinsiissennsicssenssnisssncsessssisssssssssssesssssesssssssssssssssssesses 175

AATICXO0S ceeeerneeeeeeeereereesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnasssssssssssnsas 187



Lista de figuras
Figura 1. Ciclo de vida de 10s dOCUMENLOS. ......cc.eeriieriieeiieiieeiieiie et 40
Figura 2. Procesos adminiStratiVoS.......cccueeerveeeiieeeriieeeieeeeieeesieeesneeesseeessseeeesveesssseesnsnens 42
Figura 3. Fuentes de INfOrmacion...........c.oeeciiieiiie et 68
Figura 4. Categorizacion de SUJELOS........cecuieeiieriieiiieriieeieerieeeteeieeereesseeeaeeseeebeessneeseens 74
Figura 5. AN0S d€ eXPEIICNCIA ...cc.uiiiieiiieiieeiieiie et ertie et et e eteeteeebeesseesbeessaeesseessnesnseens 75
Figura 6. Recursos tecnoldgicos de los espacios laborales ..........ccccceeeveveeeeieeeciieceieeennen. 79
Figura 7. Archivo fisico de la Division Acad@micCa ..........ccccueeevuieeecieeeriiieeniee e 80
Figura 8. Sistema SIGEDO .......ccocviiiiiiiiieiiecieeece ettt st ssee e ens 80
Figura 9. Instalaciones de la Division Acad@mica .........ccceevveveiieriiieiiienieeiieenie e see e 80
Figura 10. Oficina de la Division Acad@mica ..........cccoceevuiriiniriiiniininiieieneceeeeseeeees 80
Figura 11. Nube de palabras de aspectos POSItIVOS .......cceeeueerieriieenieeiiienie e 105
Figura 12. Desafios de la gestion de los expedientes Unicos..........cccceeeeveerveeereeneveeneennnn. 106

Figura 13. Ciclo documental de la Division Académica...........ceceveerienienieneenieeieneene 110



Tabla 1.
Tabla 2.
Tabla 3.
Tabla 4.
Tabla 5.
Tabla 6.
Tabla 7.
Tabla 8.
Tabla 9.

Tabla 10.
Tabla 11.
Tabla 12.
Tabla 13.
Tabla 14.
Tabla 15.

Lista de tablas

MatriZ de CONSISEEICIA ...cuveeueieieiieiieeiiesieete ettt ettt sttt saeesae e 60
CategoriZaCiOn A€ SUJELOS ....cccvureeureerrieeeiieeeiieesieeeereeesreeesreeeseseeessseeessseeensseenns 65
Detalle de codifiCaCiON .......cc.eeiiiiiiiiiiiiiiee e 75
Funciones y jornadas de los colaboradores ............ccceeeveevieniienieniieeciienieeeeee. 76
Periodos de aplicacion de entrevistas .........c.eevveeieeriierieesiienieeiee e eve e 78
Periodo de aplicacion de 0bSErvaciones ............ccceeeeruveeeieieesiiieeeiieeereeesveeeevee e 79
MaLTIZ A€ PALTONIES ...eeevieeeeiieeeiieeeieeeeteeesteeesiteeeeteeesseeesseeessseeessseeesssesesseessseenns 82
Cuadro de citas de la categoria Gestion documental............ccccceveevieeciienieeneenee. 94
Cuadro de citas de la categoria Procesos administrativos ...........cccceeeevvernveenneene. 96
Cuadro de citas de la categoria Expedientes UnicoS..........cceceeveeeiieesierieennnne 96
Cuadro de citas de la categoria Expediente electronico .........ccccceecveevverieennnnne 98
Cuadro de citas de la categoria Politica estratégica de gestion documental....... 99
Cuadro de citas de la categoria Normativa y politica del Archivo Nacional ... 101
Cuadro de citas de la categoria Impacto administrativo............cceeceeevueeniennnnen. 103
Tipos documentales de la Division Académica...........cccecveeeeveeeereeenveeecniee e, 109



Lista de anexos

Anexo 1. Solicitud de consentimiento a CONARE .........ccccocceiiiniiiiniiniicneeeeee, 187
Anexo 2. Reenvio de solicitud de consentimiento ............cceevueerieerieniieenieeieesie e 187
Anexo 3. Respuesta de conSentimiento.........ccueeecueeeeiiiieiiieeeiieeeieeeeiee e eereeesree e ens 188
ANEXO0 4. CTONOZIAMA ...eeeiviieiiieeiiieeiteeeiteeesiteestteestteesteeessseeessseeessseesssseesssseesnsseesnsseesns 188
Anexo 5. Consentimiento informado para guia de entrevista .........ccoecverveecieenreesieennnnne. 189
Anexo 6. Consentimiento informado para guia de entrevista .........ccocveeeveeerieeeeveeenneenns 191

Anexo 7. Dictamen sobre la solicitud de redisefio en la Maestria en Musica con énfasis en

Instrumento de la Universidad Nacional (UNA), especificamente con la incorporacion de

cinco instrumentos, a saber; flauta traversa, saxofon, clarinete, percusion y trompeta...... 193
Anexo 8. Proceso de validacion de inStrumentos...........cccuveeecveeerieeeeiieeeeiee e eevee e 194
Anexo 9. Guia de entrevista GEMGD-01 .........cocoiiiiiiiiiii e 195
Anexo 10. Guia de observacion GOMDG-01 .........ccooiiiiiiiiinienieeeeeee e 200
Anexo 11. Guia de grupo focal GOMDG-02 .........ccccoeviiriiiiriieeiieieereeeee e 206
Anexo 12. Guia de observacion GOMDG-03 ............coooiiiiiiiiiiiieeeee e 209

Anexo 13. Guia de grupo focal GGFMD-01.....c...cooiiiiiiiiniiiiniiiceeeeceeceeee 212



Hoja de aprobacién

Este trabajo final de graduacion fue presentado el dia 2 <) aQ O\Dr\ l del 2020 ,

como requisito para optar por el grado de Licenciatura en Administracion de Oficinas de la

Escuela de Secretariado Profesional de la Universidad Nacional.

El trabajo es aprobado por los miembros del Tribunal Examinador.

MIEMBROS DEL TRIBUNAL EXAMINADOR.

MBA. Alonso Arley Alvarado
Representante del Decano
Facultad de Ciencias Sociales

Dra. Marly Alfaro Salas
Representante de la direccion

Escuela de Secretariado Profesional

Dra. Xinia Corrales Escalante
Tutora

Escucla de Secretariado Profesional

Mag. Dalys Masaya Ballestero
Lectora

Escuela de Secretariado Profesional

M.Sc. Johanna Jiménez Bolafios
Lectora
Division Académica

Consejo Nacional de Rectores




Bach, Marlen Selena Castillo Rodriguez
Postulante

Bach. Maria Fernanda Cruz Juarez
Postulante

Bach. Nicole Salas Jiménez
Postulante

[




10

Agradecimientos

Expreso mi mas grato agradecimiento a la tutora Xinia que ha sido y fue una profesora
que nos enseild perseverancia y que todo con esfuerzo se logra. A Johanna del Consejo
Nacional de Rectores que estuvo desde el dia uno dispuesta a ayudarnos, guiarnos y
aconsejarnos con mucha sabiduria para que esto se lograra. Gracias U publica por permitirme
ser una profesional pese a todas las condiciones econdmicas, fisicas y sociales que enfrenté.

Marlen Selena Castillo Rodriguez

Agradezco a Dios por darme la oportunidad de culminar este proceso universitario, a
mi familia por ser mi motivacion dia tras dia y a los docentes que durante la carrera me
brindaron sus ensefianzas contribuyendo el logro de este importante objetivo en mi vida.

Maria Fernanda Cruz Juarez

Agradezco a Dios permitirme culminar otra meta en mi vida, a mi familia que me
apoyo, totalmente, en este proceso. Ademas, agradezco a mis amigos mas cercanos que
siempre estuvieron pendientes de mi y a todos los profesores que guiaron el aprendizaje
durante la licenciatura, en especial a la profesora Xinia, quien fue nuestra tutora. Gracias al
Consejo Nacional de Rectores que nos brind6 la oportunidad de llevar a cabo el TFG en tan
prestigiosa institucion.

Nicole Salas Jiménez



11

Dedicatoria

Dedico este trabajo a Dios, que ha sido el pilar, mi fuente de luz y guia en cada paso
que he dado. Realmente, me sostuvo cuando no podia avanzar y le estoy, fielmente
agradecida. Mi familia, que con amor ha creido en mi y siguen acompanandome en cada paso
o caida que atravieso. Y, por ultimo, a mis compafieras que mas que eso también han sido
amigas incondicionales, a las que les estaré agradecida siempre.

Marlen Selena Castillo Rodriguez

Dedico este trabajo a mi familia y amigos, quienes han sido un apoyo fundamental
durante todo este proceso.

Maria Fernanda Cruz Juarez

Dedico este proyecto de graduacion a mi familia, ya que en todo momento recibi su
apoyo y amor incondicional. A mis compafieras de TFG por compartir juntas este reto lleno
de aprendizaje y logros.

Nicole Salas Jiménez



12

Resumen ejecutivo

El Trabajo Final de Graduacion titulado Metodologia de Gestion Documental en el
manejo de expedientes unicos digitales de la oferta académica de las universidades publicas
del Consejo Nacional de Rectores, periodo 2020-2024, se realiza bajo la modalidad de
proyecto, con el fin de optar por el grado de Licenciatura en Administracion de Oficinas.

Este estudio se plantea debido a la problematica que tiene el Consejo Nacional de
Rectores, respecto de la gestion documental de los expedientes unicos digitales,
especificamente en la Division Académica, lo cual se genera producto de la carencia de un
instructivo que abarque la forma en que se deben elaborar y archivar los documentos en esos
expedientes; es decir, un insumo con los lineamientos, formatos o documentacion que deben
contener, de tal manera que, contenga una explicacion robusta de su funcionamiento,
objetivos e importancia en la institucién que garantiza una correcta trazabilidad.

Como objetivo general se establece disefiar una metodologia para la Gestion
Documental en el manejo de los expedientes tinicos digitales de la oferta académica de las
universidades publicas, de la Division Académica del Consejo Nacional de Rectores periodo
2020-2024. Aunado a este se presentan los objetivos especificos:

1. Diagnosticar la percepcion de los funcionarios del Consejo Nacional de Rectores,
en cuanto al manejo de los expedientes unicos digitales de la oferta académica de
las universidades publicas.

2. Analizar los procesos administrativos para el manejo de expedientes unicos
digitales de las universidades publicas del Consejo Nacional de Rectores.

3. Determinar los dispositivos electronicos y las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion necesarias para la digitalizacion de los expedientes unicos de la
oferta académica de las universidades publicas del Consejo Nacional de Rectores.

4. Validar la propuesta de metodologia de gestion documental electronica para el
expediente Unico de la oferta académica de las universidades publicas.

Respecto de los aspectos metodoldgicos, la investigacion se fundamenta, seglin el

paradigma naturalista, con un enfoque cualitativo y de tipo descriptiva. La aplicacion de los
instrumentos de guia de entrevista y guias de observacidon permitieron obtener una serie de

resultados que brindaron los seis sujetos en estudio, lo que permitié desarrollar las siguientes
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categorias: gestion documental, procesos administrativos, expedientes Unicos, expediente
electronico, politica estratégica de gestion documental, normativa y politica del Archivo
Nacional e impacto administrativo.

Lo anterior conlleva a que el grupo investigador analizara una serie de aspectos,
respecto de si las personas funcionarias conocen en qué consiste un expediente Unico digital
para sefialar asi su importancia y utilidad, sin embargo, muestran un desconocimiento de la
normativa nacional que los rige. Ademds, cuentan con un sistema especializado para
garantizar su trazabilidad, accesibilidad y actualizacion, pero es importante la capacitacion
constante del personal y mayor recurso humano para que la gestion administrativa en la
Division Académica sea eficiente, eficaz y segura.

Finalmente, este proyecto de graduacion tiene como fin garantizar que el expediente
unico digital de la oferta académica de la Division Académica sea un recurso de suma
importancia para la gestion académica y administrativa de CONARE, por medio de la
implementacion de la propuesta de una metodologia que guie a la institucion hacia la

transparencia, la trazabilidad y la conservacion en apego con la normativa vigente.
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Capitulo I: Introduccion

El capitulo I presenta el contexto, los antecedentes tanto histdricos como tedricos y
metodoldgicos, justificacion, planteamiento del problema, los objetivos: general y
especificos por cumplir en la investigacion. Ademas, se muestran los alcances que se
presenten durante desarrollo del estudio y las limitaciones que surjan.

Esta investigacion se enmarca en la linea de investigacion titulada Procesos
Administrativos en las Oficinas, de la carrera Licenciatura en Administracion de Oficinas,
que se aprobd segun acuerdo No. 02-2018 de la Asamblea Académica de la Escuela de

Secretariado Profesional del 28 de febrero del 2018.

Contexto de la investigacion

La investigacion se realiza en el Consejo Nacional de Rectores (CONARE), el cual,
se establecio el 4 de diciembre de 1974, a través del acuerdo de Coordinacion de la Educacion
Superior Universitaria en Costa Rica. CONARE esta compuesto por las cinco universidades
publicas: la Universidad de Costa Rica (UCR), el Tecnoldgico de Costa Rica (TEC), la
Universidad Nacional (UNA), la Universidad Estatal a Distancia (UNED) y la Universidad
Técnica Nacional (UTN) (Consejo Nacional de Rectores, 2023).

Es el ente constitucional coordinador del Sistema de Educacion Superior

Universitaria Estatal encargado de la adecuada planificacion y desarrollo. Gestiona

de manera innovadora la accidn sistémica de las Instituciones de Educacion Superior

Universitaria Estatal para promover el desarrollo nacional segin mandatos

establecidos en la Constitucion Politica y en el Convenio de Coordinacion. (Mediante

el Convenio de Coordinacion de la Educacion Superior del 8 de noviembre de 1988).

(Consejo Nacional de Rectores, 2025).

Esta institucion, durante afios ha desempefiado una funcién indispensable en la
organizacion y desarrollo de la educacion superior universitaria estatal en Costa Rica y
fomentando la participacion de las instituciones y sus miembros, y asi contribuyen a la
maximizacion de avances académicos y cientificos del pais.

Ademas, la cooperacion de las universidades publicas junto con CONARE, aseguran

una vision integral, en cuanto al enfoque participativo en la toma de decisiones que refuercen
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la educacién superior universitaria estatal del pais, pues tienen como objetivo asegurar el

desarrollo y la calidad de la formacién en los futuros profesionales de Costa Rica.

Es necesario resaltar que el Consejo Nacional de Rectores por ser un ente institucional

tiene diversas funciones, como las siguientes:

a.

Senalar a OPES las directrices necesarias para la elaboracion del Plan Nacional
de Educacion Superior Universitaria Estatal (PLANES) (Articulo 3 inciso a de la
Ley 6162).

Aprobar el PLANES, previa consulta a los cuerpos colegiados superiores de las
instituciones signatarias del Convenio de Coordinacion de la Educacion Superior
Universitaria Estatal, los cuales deberan pronunciarse dentro del plazo requerido
por el CONARE para ello (Articulo 3 inciso b de la Ley 6162).

Distribuir las rentas globales asignadas a la Educacion Superior Universitaria
Estatal en forma congruente con los criterios que se senala el Convenio de
Coordinacion vigente, para el cumplimiento del PLANES, sin perjuicio de que
cada institucion reciba, separadamente, las rentas que legalmente le correspondan
(Articulo 3 inciso c de la Ley 6162).

Ser el superior jerarquico de los programas institucionales, decidir y reglamentar
su organizacion (Articulo 3 inciso ch de la Ley 6162).

Establecer los 6rganos, los instrumentos y los procedimientos de coordinacion que
sean necesarios para el adecuado funcionamiento de la Educacion Superior
Universitaria Estatal (Articulo 3 inciso d de la Ley 6162).

Encargar a OPES la elaboracion de los planes de corto, de mediano y de largo
plazo que solicite cada Institucion signataria. (Articulo 3 inciso e de la Ley 6162).
Evaluar, crear y cerrar carreras, dentro de las Instituciones signatarias de acuerdo
con lo que establece el Capitulo II de este Convenio. (Articulo 3 inciso 11 de la

Ley 6162). (Sistema Costarricense de Informacion Juridica, 2019).

La mision de CONARE es esencial para el desarrollo de la educacion superior de las

universidades estatales del pais, ya que su compromiso es incitar la accion sistematica y

controlada entre las universidades publicas, todo conforme con lo que se establece en el

Convenio de Coordinacion Superior de la Educacion Superior para el bien futuro de todos

los estudiantes que buscan formarse como profesionales en el pais.
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Por esto, su mision es: “Impulsar la accion sistémica y coordinada de las Instituciones
de Educacion Superior Universitaria Estatal de acuerdo con el encargo establecido en el
Convenio de Coordinacion de la Educacion Superior Universitaria Estatal en Costa Rica.”
(Consejo Nacional de Rectores, 2023).

Desde otro punto, la vision se fundamenta en lograr ser referentes de excelencia y
liderazgo, de manera que, el Consejo Nacional de Rectores se plantea lo siguiente:

El Consejo Nacional de Rectores continuara siendo un medio creciente de efectividad

para el logro de una accion sistémica concertada de las Instituciones de Educacion

Superior Universitaria Estatal, con el propdsito de optimizar la consecucion y la

calidad de las metas y resultados del quehacer del conjunto y la relevancia de su

aporte al desarrollo cientifico, cultural, econémico y social del pais (Consejo

Nacional de Rectores, 2023).

En el dmbito publico, la transparencia es esencial, ya que se rige como un valor
elemental para que se inste a promover la rendicion de cuentas, apertura a situaciones y la
confianza que colocan las instituciones en un ente. Conforme con esto la transparencia no
solo esta vinculada con difundir la informacion, sino que debe apegarse a la accesibilidad y
entendimiento de parte de los ciudadanos costarricenses.

Para el logro de objetivos, el CONARE cuenta con la Oficina de Planificacion de
Educacion Superior, que se encarga de “fortalecer su planificacion y coordinacion como
sistema, para asi fomentar la investigacion y el andlisis de tematicas relacionadas con
educacion superior que integren y direccionen esfuerzos conjuntos de las instituciones que
lo conforman” (Consejo Nacional de Rectores, 2025), esta integrada por la “Division
Académica, Division de Coordinacién, Division de Planificacion interuniversitaria., Area de
Administracion, Area de Desarrollo Institucional (ADI) y el Area de Tecnologias de
Informaciéon y Comunicacion (ATIC)”. (Consejo Nacional de Rectores, 2024)

Estas instancias desempefian roles esenciales para reforzar procesos de la educacion
superior universitaria del pais. Cabe destacar algunas de las funciones de las instancias, como
son: la Division Académica que se centra en la elaboracion de dictimenes de creacion y
redisefio de carreras de las universidades estatales, evaluaciones académicas, la
investigacion, vinculacion académica a nivel interno y externo, entre otras. La Division de

Coordinacion ayuda en el impulso de la colaboracion interuniversitaria, y la Division de
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Planificacion se encarga de toda la parte de gestion del Plan de Educacion Superior. El Area
de Administracion otorga apoyo administrativo, el ADI se encarga de liderar la planificacion
estratégica, y el Area de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion dirige toda la parte
tecnologica que se alinea con los objetivos institucionales de CONARE.

En sintesis, CONARE se encarga de resaltar las directrices por implementar en los
planes educativos, distribuir y aprobar recursos, estructuras programas institucionales,
procedimientos para coordinacidén y por supuesto liderar toda la planificacion estratégica.
Todo esto con el fin de fortalecer en gran medida la Educacion Superior Estatal.

Division Académica

En el apartado anterior se mencionan las dependencias que conforman CONARE,
para efectos de esta investigacion se llevara a cabo en la Division Académica de la Oficina
de Planificacion de la Educacion Superior (OPES).

La Division Académica es la dependencia académica encargada de orientar,

acompaiar, coordinar, dictaminar, ejecutar y evaluar la funcionalidad y calidad de

las areas y procesos académicos derivados del Convenio de Coordinacion de la

Educacion Superior Universitaria Estatal y su normativa complementaria. (Consejo

Nacional de Rectores, 2024, p. 3).

Este departamento se caracteriza por contar con, aproximadamente, veinte acciones
sustantivas, de las cuales se destacan las siguientes que se relacionan con los expedientes
unicos digitales de la oferta académica:

a. Elaborar los dictamenes para la apertura y modificacion de ofertas académicas,
carreras y posgrados de las IESUE y de los programas de técnico alineados al Marco
de Cualificaciones de la Educacion y formacion Técnico Profesional.

b. Evaluar programas, carreras y posgrados.

c. Realizar y divulgar estudios e investigaciones sobre diversos temas académicos
que contribuyan al diagnostico, gestion, analisis, evaluacion e innovacion del
quehacer universitario y de la educacion superior estatal.

d. Coordinar el desarrollo y seguimiento de marcos de cualificaciones que permitan
construir una oferta educativa articulada y de calidad que fortalezca la educacion

superior en Costa Rica.
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e. Elaborar y actualizar los expedientes unicos de los procesos de creacion,
modificacion y evaluacion de carreras.

f. Mantener actualizadas las bases de datos de informacion académica de la
educacion superior costarricense. (Consejo Nacional de Rectores, 2024, p. 4-5).
(Documento no publicado)

Seguidamente, la Division Académica cuenta con cinco dreas de gestion
permanentes, estas son: Gestion y Andlisis Curricular, Gestion de la Evaluacion para la
Calidad, Gestion  Administrativa, Gestion de Datos y Gestion de 1la
Investigacion. A continuacidn, se detalla la gestion de las areas que aplican para el estudio
se tiene en cuenta el manejo de los expedientes unicos digitales.

Gestion y analisis curricular: comprende el conjunto de acciones que permiten orientar
la creacion y actualizacion, innovacion y la pertinencia de las carreras y programas
ofrecidos en las instituciones de educacion superior universitaria desde la gestion
curricular.
Gestion administrativa: orienta la planificacion, el uso, la transparencia, la evaluacion
y la rendicién de cuentas de los recursos humanos, tecnologicos, financieros y
materiales de la Division Académica, en funcion de sus objetivos y metas.
Gestion de datos: se centra en la recopilacion, organizacion, analisis y mantenimiento
de datos relacionados con la oferta académica de las universidades. Esta gestion incluye
procesos para asegurar la precision y actualizacion de informacion sobre programas
académicos.
Gestion de la investigacion: comprende las acciones relacionadas con estrategias,
metodologias, criterios y recursos necesarios para la generacion y gestion del
conocimiento mediante la produccion académica desde un enfoque interinstitucional,
e innovador fundamentado en referencias nacionales e internacionales. (Consejo
Nacional de Rectores, 2024, p. 6-13). (Documento no publicado)
En sintesis, lo descrito permite ubicar, comprender y contextualizar el proceso
investigativo, especificamente, en lo que respecto de la conformacion de los expedientes
unicos digitales de la oferta académica de la institucion en estudio, pues fundamenta la

importancia de que la institucion cuenta con la potestad de aprobar procesos administrativos
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de apertura y redisefio de carreras, para garantizar asi la transparencia, a través de la Division

Académica.

Unidad de Archivo Central

Se destaca la Unidad de Archivo Central que cumple una funcidon importante en esta
investigacion y en la creacidn, seguimiento y resguardo de los expedientes Unicos digitales
de la oferta académica. Ademas, durante los afios se ha consolidado para normalizar
funciones hasta lograr su objetivo, el cual es:

Dirigir los procesos y operaciones para el adecuado funcionamiento del Sistema

Archivistico Institucional del CONARE, generando acciones tendientes a la

administracion eficiente y eficaz de la documentacion e informacion de las

dependencias que lo conforman; para el apoyo de las labores administrativas e

investigativas de la institucion y coordinando el adecuado uso y acceso de la

informacion archivistica de a los diferentes usuarios internos y externos. (Picado,

2021, p. 2)

Antecedentes

La gestion documental juega una funcion vital en las organizaciones desde hace
muchos afios, ya que favorece la toma de decisiones, la rendicion de cuentas, la transparencia
y eficiencia, a través de la conservacion y preservacion de todos los datos que se producen,
sin embargo, es necesario realizar un andlisis detallado de antecedentes, tanto historicos,
como tedricos y metodologicos, para una efectiva contextualizacion, a continuacion, se

exponen los siguientes:

Antecedentes historicos

La gestion documental ha evolucionado, a través del tiempo y gracias a los primeros
registros que realizaron las civilizaciones antiguas, mediante los sistemas digitales
contemporaneos. Tal y como lo menciona Alvarez (2017), el proceso documental ha sido
acompafiado por el desarrollo humano desde sus inicios, surge la necesidad de registrar los
sucesos relevantes para que las futuras generaciones comprendieran y tuvieran presente

acontecimientos histéricos (p. 36)
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Aunado a lo anterior, menciona que, a partir de que el hombre comienza a generar
mecanismos de orden social como: imperios, republicas, entre algunos, comienza el
verdadero problema del orden documental, sin embargo, indica que no es hasta 1972 que se
le da una importancia real a la gestion documental con la teoria revolucionaria de Carlos
Wyftels, el cual define tres edades o fases de los documentos, la primera se enfocaba en la
elaboracion de los documentos, la segunda en la utilizacion y conservacion, y la tercera en la
eliminacion. A partir de esta teoria, la gestion documental tom6 un rumbo y se comenz6 a
disefiar programas e instrumentos para el control y con esto mejorar el manejo de informaciéon
importante en el manejo de las disciplinas.

Otro de los acontecimientos relevantes en la gestion documental es la revolucion
industrial, con la llegada de las tecnologias de informaciéon y comunicacion, las
organizaciones debieron “...reajustar sus directrices para abordar la manera de implementar
programas de gestion electronica de documentos” (Padilla, 2009). Asimismo, menciona que,

Con el advenimiento de nuevos y sofisticados equipos de captura y creacion de

documentos electronicos muchas de las herramientas de la doctrina archivistica se

han implementado en el desarrollo de soluciones informaticas para el procesamiento
de informacion digital, la continua generacion de formatos, contenidos y medios de
almacenamiento sumado a la versatilidad del documento electronico implican que las
instituciones tengan especial cuidado sobre la transicion entre los sistemas
documentales en papel y las migraciones al entorno digital, puesto que esta mutacion
sin control puede generar desastres en la adecuada asimilacion de los nuevos métodos

y procesos de la institucion (Padilla, 2009).

Por ultimo, en la actualidad la era digital estd en su auge, como lo menciona Zules
(2023), la transicion hacia la era digital ha resultado en un aumento significativo en la
generacion y almacenamiento de documentos electronicos, por lo que, ha cambiado la forma
en que las organizaciones gestionan su informacion, de manera compleja y crucial. La gestion
de documentos en la era digital implica: la organizacién eficiente de la informacion, la rapida
recuperacion de documentos, la colaboracion efectiva, y el cumplimiento de requisitos de
seguridad y normativas.

En el nivel de Costa Rica, segun el Archivo Nacional, es en la segunda mitad del siglo

XIX que nace el interés de los costarricenses por preservar su historia, con la creacion de los



21

archivos nacionales por parte de Leon Fernandez Bonilla en 1881, sin embargo, hasta 1902
se dicta el primer reglamento para la clasificacion y el ordenamiento de los documentos, a
pesar de estos reglamentos, no es hasta 1990 que se logra consolidar la instituciéon con la
creacion de la ley 7202 del Sistema Nacional de Archivo.

Finalmente, en la actualidad la institucion:

Sufre una revolucion tecnolédgica: creacion de bases de datos con los registros de

localizacion de los documentos y digitalizacion de documentos facilitados en linea;

sistemas de informacion; repositorios digitales; sitio web, redes sociales, tales como

Facebook y Twitter, entre otras; asi como inversiones importantes para dotar al

Archivo Nacional de la infraestructura tecnoldgica requerida (Archivo Nacional,

2024a).

Al tener en cuenta el contexto de la evolucidn de la gestion documental, este proceso
es fundamental para la actualidad de la era digital, pero también es un pilar significativo para
la historia. Desde los registros obtenidos en cavernas hasta la actualidad con la tecnologia la
gestion demuestra la trascendencia en perseverar informacion y fortalecer dia tras dia las

organizaciones de una manera eficiente y actualizada.

Antecedentes teoricos

La gestion documental es un proceso relevante en toda organizacion, debido a que la
cantidad de informacion que circula en estas es de gran volumen y variedad; no obstante, se
plantea una interrogante basica de atender, ;qué se entiende por gestion documental?

Chaves y Pérez (2013) afirma que, “gestion basada en sistemas y herramientas cuya
finalidad es la captacion, almacenamiento, recuperacion, presentacion y transmision de
cualquier tipo de documento susceptible de ser utilizado en una empresa o institucion”
(p.223).

En esa misma linea, la Norma ISO 15489 la define como: “4rea de la gestion
responsable del control eficiente y sistematico de la creacion, recepcion, mantenimiento, uso
y destruccion de documentos, incluyendo los procesos para capturar y conservar evidencia e

informacion sobre actividades y transacciones de la organizacion” (citado por Nayar, 2010,

p.5).
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Desde otro punto, Padilla (2021), en su trabajo de titulacion llamado La gestion
documental como estructura en la eficiencia de las actividades en el sector publico,
determind lo esencial de la gestion documental en las diversas actividades que se realizan en
el sector publico, asimismo, su objetivo estaba orientado a la examinacion del ingreso y
tratamiento que se les dan a los documentos en el sistema de gestion documental, su
investigacion se dio bajo el enfoque cuantitativo, modalidad no experimental y su nivel fue
descriptivo.

Adicionalmente, se obtuvo como resultado:

Que existe una relacion significativa entre la gestion documental y el desempefio

laboral del personal administrativo realizando el ingreso de los requerimientos,

busqueda de informacion, seguridad y manejo de procesos de manera mas facil y

eficiente permitiendo tomar decisiones. Para lo cual es necesario contar con personal

capacitado que maneje con mucha seguridad el archivo documental ya que es un area
muy sensible donde reposan documentos de la empresa (Padilla, 2021, pie).

Por tal motivo Padilla (2021) realiza una propuesta de elaborar un plan de
capacitacion en archivologia en el sector publico, con esto mejorar la gestion, y, a su vez
identificar los estandares necesarios para el funcionamiento de los diversos procesos y con
esto que la empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado pueda ofrecer un servicio
eficiente y de calidad no solo a los usuarios sino también a los funcionarios.

De igual forma, Cerillo y Casasests (2018) en su articulo titulado E/ impacto de la
gestion documental en la transparencia de las Administraciones publicas: la transparencia
por disefio, mencionan que:

Los sistemas de gestion documental permiten automatizar y sistematizar la publicidad
activa, gestionar el acceso a la informacion, garantizar las limitaciones de la
transparencia y la proteccion de datos personales, facilitar las conversiones a formatos
abiertos y reutilizables, y permitir la actualizacion de informacion, entre otros. Por
tanto, no es necesario desarrollar nuevas metodologias, sino aplicar las ya existentes y
aunar esfuerzos a nivel interno para conseguir una mejor organizacion para la
transparencia publica (p.14).

Por lo cual, se ve reflejado el valor de la gestion documental para lograr la transparencia

en las organizaciones, asimismo, indican la importancia de que las normativas incluyan
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instrumentos para la clasificacion, descripcion, valoracion, entre otros documentos y con esto
lograr una gestion Optima que facilite la transparencia.

En definitiva, segun la relevancia de la gestion documental en los diversos entornos
organizacionales su impacto va mas alld de la simple estructuracion de documentos. Su
proposito es incrementar la eficiencia y brindar transparencia en las instituciones publicas
del pais, asimismo esto surge como un pilar esencial en la estructura organizativa. El mundo
cada vez es mas dependiente de la informacion, es por eso, que una adecuada gestion
documental se posiciona como una herramienta necesaria para garantizar el éxito y la

integridad de las instituciones en todos los niveles administrativos.

Antecedentes metodologicos

En el &mbito metodolodgico las sustentantes indagaron una serie de antecedentes, que
se detallan a continuacion:

Marenco y Ramirez (2022) en su Trabajo Final de Graduacion titulado Andlisis sobre
la implementacion del sistema de archivo de gestion de documentos y expedientes
electronicos en los procesos de gestion documental en las sedes y seccion regional de la
Universidad Nacional, periodo 2020-2021, su prop6sito, como se menciona en su tema fue
analizar la implementacion del sistema Archivo de Gestion de Documentos Electronicos
(AGDe) en las sedes y seccion regional de la universidad, la evaluacion del proceso de
gestion documental se realizé por medio “...de la experiencia de los usuarios, cumplimiento
de normativa, impacto en la utilizacion del sistema, asi como la identificacion de las
necesidades de capacitacion sobre su utilizacion” (p.ix). Asimismo, lo desarrollaron bajo un
enfoque mixto, con la utilizacion de instrumentos, tanto cualitativos como cuantitativos y su
paradigma fue el positivista.

Con dicho trabajo Marenco y Ramirez (2022) concluyeron lo siguiente:

Para los usuarios la implementacion del Sistema AGDe referente a los procesos de

gestion documental mejora la efectividad y rapidez en sus tareas laborales, debido a

la facilitad en la utilizacion del sistema, rapidez en la distribucion y recepcion de la

documentacion, rapidez en la firma por medio de la firma digital, se evita imprimir el

documento, facilita la bisqueda y el control, y evita el extravio de la documentacion

(p.111).
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Es necesario la capacitacion sobre este sistema para estar actualizaindose sobre las

nuevas implementaciones que se le brinda al sistema y para mejorar la actividad

laboral en los diferentes departamentos de las sedes de la UNA, asi como aclarar

dudas sobre algunos procesos (p.115).

Desde otra arista, Blanco (2023) en su Trabajo Final de Graduacion llamado
Propuesta para la implementacion de un sistema de gestion documental en la asada la
argentina del canton de Gudcimo, se realiza sobre la gestion documental de la ASADA La
Argentina en Costa Rica, con el objetivo de proponer la implementacion de un sistema de
gestion documental. Asimismo, el autor analizo el marco legal y procedimental, identificd
los procesos de la organizacion y se compararon tres alternativas de software especializado,
se elige FileRun como la herramienta mas adecuada. (Blanco, 2023).

Aplic6 un enfoque cualitativo y la metodologia DIRKS para elaborar una propuesta
que incluye una arquitectura empresarial, politicas documentales, manuales de uso y
planificacion de capacitaciones y, finalmente, un plan de implementacion, que detalla los
pasos necesarios para poner en practica FileRun en los procesos documentales de la ASADA
La Argentina.

Adicionalmente, Méndez et al. (2023) realizan un Trabajo Final de Graduacién
titulado Sistema de gestion documental para el manejo de expedientes digitales, en la Unidad
de Proteccion Radiologica, Sede Central del Ministerio de Salud, en el periodo 2022, cuyo
objetivo general se enfocod en analizar los procesos administrativos de la Unidad de
Proteccion Radiologica, Sede Central del Ministerio de Salud de Costa Rica, con el fin de
disefiar un sistema de gestion documental digital. Con este proyecto Méndez et al. (2023)
concluyeron lo siguiente:

Es sumamente importante que esta unidad cuente con un sistema de gestion

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 informacion desde cualquier sitio que cuente con acceso a internet.

La implementacion 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
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y dinero ya que no sera necesario trasladarse a las oficinas para tener acceso a los

documentos del archivo fisico.

La implementacion de un sistema digital les permitird ordenar sus documentos de

forma precisa y coherente a las normas, esto evitara la pérdida de documentos fisicos,

un acceso por parte de los funcionarios mas controlado y el resguardo de documentos

de forma segura. (pp. 124-126)

De manera que, el trabajo de Méndez et al. (2023) evidencia lo esencial de
implementar y utilizar sistemas de gestion documental digital en las instituciones, y destaca
como estos no solo optimizan los procesos administrativos al facilitar el acceso seguro y
rapido a la informacidn, sino que también promueven la eficiencia operativa al reducir costos,
tiempos de gestion y riesgos asociados a la pérdida de documentos fisicos.

Finalmente, Palma y Romero (2023) desarrollaron un proyecto titulado Modelo de
Gestion Documental para la Empresa Publica de la Universidad Laica Eloy Alfaro de
Manabi, cuyo objetivo hacia énfasis al disefio de este modelo para: generar, recibir,
conservar, controlar y eliminar la documentacion dentro de la empresa en estudio, basandose
en la Norma ISO 9001:2015. Para este proyecto utilizaron el método cuali-cuantitativo y
aplicaron técnicas como entrevistas y encuestas al personal administrativo.

Segun el diagndstico que realizaron respecto de la situacion de la empresa, obtuvieron
como resultado que:

No se tiene implementado mecanismos para guardar la informacion de forma

responsable, no existen politicas de acceso y control por ende es indispensable la

aplicacion de un modelo de gestion documental, que permita llevar un registro
adecuado de los procesos y mantener informado a todas las areas de la empresa
cumpliendo tanto con las necesidades del personal como la de los usuarios que llegan

a solicitar sus documentos (Palma y Romero, 2023, p.128).

Por lo que, elaboran la propuesta de implementar un sistema de gestion documental
que el gobierno de Ecuador ofrece para el manejo de la documentacién de manera correcta y
formal, llamado Quipux.

Por tltimo, le dan mayor énfasis a la importancia de que las organizaciones inviertan

en la gestion documental, debido a que esto favorece para agilizar procesos, el acceso a la
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informacion es mucho mas rapido, consecuentemente, aumenta la eficacia y la eficiencia de

una empresa.

Justificacion

Desde hace 14 afios, el Consejo Nacional de Rectores (CONARE) desarrolla el
expediente unico de la oferta académica de manera fisica, asi ha migrado progresivamente,
hacia el expediente digital. Esta transicion hace cada vez mas necesaria la implementacion
de politicas y normas que aseguren el orden, clasificacion, acceso y consulta de la
documentacion relacionada con la creacion o rediseiio de carreras en las universidades
estatales.

El expediente Unico digital de la oferta académica responde a un proceso académico
integral, que abarca desde la solicitud inicial de la universidad estatal para la creacion o
redisefio de una carrera hasta su aprobacion final por parte del CONARE para su apertura en
las universidades estatales. Este procedimiento se enmarca en lo estipulado por el Convenio
de Coordinacién de la Educacion Superior Universitaria Estatal, que en su articulo 3, inciso
II, establece: "Evaluar, crear y cerrar carreras en las instituciones signatarias, segun lo
establecido en el capitulo II de este Convenio".

Mantener un expediente Unico de la documentacion de la oferta académica es crucial
porque garantiza la coherencia y trazabilidad de la informacion al pasar el tiempo. También,
facilita la gestion de los procesos académicos, al permitir un seguimiento mas eficiente y
transparente de cada etapa del ciclo de vida de las carreras.

La digitalizacion del expediente unico aporta multiples beneficios, inclusive un
acceso mas rapido y sencillo a la informacion, una reduccion en el uso de papel, y una mayor
seguridad y preservacion de los documentos. Ademas, la digitalizacion permite una mejor
integracion y colaboracion entre las distintas universidades estatales, asi se promueve un
entorno educativo cohesionado y eficiente.

Para el sistema universitario estatal, la digitalizacion y unificacion de los expedientes
de la oferta académica significa una mejora en la gestion administrativa y asegura que todos
los procesos se realicen de manera uniforme y conforme con las normativas institucionales

vigentes.
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En este sentido, es fundamental establecer normas y politicas claras, mediante una
metodologia de gestion documental para el expediente unico digital, ya que proporciona un
marco estructurado para la institucion, al controlar y proteger la informacion. Esto asegura
que los documentos sean manejados de manera consistente y conforme con los estandares
que se establezcan, mejorando la transparencia en la rendicion de cuentas. Ademads, una
metodologia bien definida facilita la capacitacion del personal y la implementacion de
mejores practicas en todas las instituciones involucradas.

Por lo tanto, la digitalizacion del expediente tinico, respaldada por politicas y normas
claras con una metodologia para la gestion documental no solo optimiza la gestion
académica, sino que también garantiza una mayor transparencia y eficiencia en los procesos
de creacion y redisefio de carreras, que deben alinearse con los estandares y requerimientos
establecidos por el CONARE.

Se recalca entonces que, al realizarse una metodologia de gestion documental para el
expediente Unico digital de la oferta académica del CONARE tiene las siguientes ventajas:

a. Brindar archivo digitalizado, sin uso de papel.

b. Seguridad y confidencialidad en el acceso a la informacion.

c. Agilizar busquedas de informacion para los usuarios interesados.

d. Garantiza flujos de trabajo automatizados.

e. Almacena y resguarda informacion. (Softwariza, 2022, p.1)

Cabe destacar que, la implementacion de una metodologia de gestion documental
reduce el impacto ambiental, asi como también coadyuva en la mejora de cualquier tipo de
proceso que surja en las organizaciones, logra aumentar su capacidad operativa y facilitar el
acceso a la informacion de una manera répida y segura.

Desde otro punto, en Conare, los métodos de comunicacion y trabajo se han adaptado
a los cambios provocados por la pandemia del SARS-CoV-2. Como resultado, los entornos
laborales que ofrecen opciones de trabajo hibrido son ahora mas comunes, permitiendo a los
empleados trabajar tanto de manera presencial como remota. Esta flexibilidad agiliza los
procesos al permitir que los empleados accedan a la informacioén desde sus computadoras,
sin importar, donde se encuentren. Sin embargo, esto ha generado dificultades para los

funcionarios encargados del expediente en estudio en la Division Académica.
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El problema radica en que, aunque estos expedientes han sido digitalizados en el
Sistema de Gestion Documental (SIGEDo), carecen de una guia especifica para su correcta
gestion, lo que ha complicado su archivo y manejo. No existen referencias, antecedentes ni
normativas especificas para su estructura, lo que ha llevado a una situacion compleja en su
administracion.

Cabe destacar que, CONARE por la potestad en el Convenio de Coordinacién de la
Educaciéon Superior Universitario Estatal, articulo, inciso II tiene la responsabilidad de
resguardar toda la informacion indispensable de cada una de las universidades publicas con
respecto de las carreras.

El proceso de creacion y rediseiio de carreras es dindmico, va experimentando
modificaciones constantes. Esto hace que los expedientes unicos digitales de la oferta
académica también evolucionen y requieran un tratamiento adecuado, debido a que, por la
naturaleza de la documentacion que contienen, no pueden gestionarse de la misma forma que
el resto de la informacién que ingresa a la institucion.

En relacion con lo anterior, los expedientes unicos se han vuelto indispensables,
debido a que diariamente son consultados, tanto por esta entidad como por las universidades
publicas, colegios profesionales y demads instituciones que tienen relacion con CONARE.
Son una fuente de informacion para la toma de decisiones importantes, en torno a las carreras
como la acreditacion o reacreditacion, ademas un punto crucial es que son interdisciplinarios,
porque involucran diversas areas, como la académica, archivistica y legal.

Por consiguiente, tras analizar, detenidamente, las interrogantes encontradas y
reconocer la falta de una guia adecuada para la gestion de los expedientes en el SIGEDo, se
hace evidente la necesidad de implementar mejoras y establecer un marco organizacional que
permita asegurar una gestion adecuada y eficiente de la documentacion de la Division
Académica. El SIGEDo pertenece a la plataforma Alfresco, el cual es uno de los sistemas de
la gestion documental que tiene contenido de codigo abierto, y facilita las soluciones
propietarias en el dmbito organizacional, asi como ofrecer alternativas en la nube para
almacenar documentos desde cualquier ubicacion (tic.Portal, 2022). De modo que, “ofrece
innovadoras soluciones de gestion de contenido que conectan, gestionan y protegen
informacion mas importante de la empresa, independientemente de su ubicacion” (Alfresco,

2023), van a ser los elementos esenciales para crear el objetivo necesario en el sistema
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organizacional con base en normativas claras, precisas y practicas, las cuales deben ir en

linea con las restricciones y normas del Consejo Nacional de Rectores.

Planteamiento del problema

El contexto que da origen al problema de esta investigacion es la Division Académica

de la Oficina de Planificacion de la Educacion Superior del Consejo Nacional de Rectores

(CONARE), el cual posee sus instalaciones en la provincia de San José.

CONARE es:

El ente constitucional coordinador del Sistema de Educacion Superior Universitaria

Estatal encargado de la adecuada planificacion y desarrollo. Gestiona de manera

innovadora la accion sistémica de las Instituciones de Educacion Superior

Universitaria Estatal para promover el desarrollo nacional segin mandatos

establecidos en la Constitucion Politica y en el Convenio de Coordinacion

(CONARE, 2024)

La institucion estd conformada por diversas areas y divisiones, las cuales se

presentaran detalladamente, sin embargo, dentro de estas divisiones se encuentra la

académica, cuyas principales funciones son las siguientes:

a.

Ejecucion de las areas académicas definidas en el Convenio de Coordinacion de
la Educacion Superior Universitaria Estatal y su normativa complementaria,
Elaboracién de dictdmenes para la apertura y modificacion de carreras y
posgrados.

Evaluacioén de carreras y posgrados.

Realizacion de estudios e investigaciones sobre temas relevantes de indole
académico para la educacion superior.

Participacion en proyectos académicos de caricter interinstitucional de interés
para la educacion superior.

Brinda soporte y participa sustantivamente en las comisiones interuniversitarias

del area académica. (CONARE, 2024).

La Divisiéon Académica gestiona diversos tipos documentales relacionados con los

procesos de creacion y redisefio de carreras de las universidades publicas del pais:
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(Universidad de Costa Rica, Tecnologico de Costa Rica, Universidad Nacional, Universidad
Estatal a Distancia y Universidad Técnica Nacional)

Esos documentos se organizan y administran, mediante los expedientes unicos
digitales de la oferta académica, lo que genera la necesidad de contar con una metodologia
que funcione como guia para una gestion eficiente de esos. Esta documentacion, proveniente
de las universidades publicas y del mismo Conare, resulta de gran relevancia, no solo para la
institucion, sino también para otras instancias, debido a su consulta constante.

Ademas, la Division Académica ha logrado consolidar la recopilacion completa de
estos expedientes y trabaja, continuamente, en su actualizacion, con el objetivo de enriquecer
su contenido y ampliar la informacién disponible (Consulta a investigadora de la Division
Académica, 2025).

Desde los inicios de los expedientes unicos, su gestion documental ha enfrentado
importantes desafios. Estos expedientes no han contado con un responsable designado de
manera formal, sino que han sido gestionados, principalmente, por estudiantes en practica
profesional. Esta situacion, sumada a la ausencia de documentacién que establezca sus
generalidades —como su funcionalidad, objetivos, manejo, organizacion, archivo y
conservacion— ha generado dificultades significativas, tanto para quienes participan en estos
procesos como para la institucion en general.

A pesar de que estos expedientes se encuentran en fisico, desde el aiio 2009 CONARE
opto por la filosofia de cero papel, que implica su digitalizacion por medio de su escaneo y
resguardados en el Sistema de Gestion Documental (SIGEDo) que utilizan las instituciones
publicas de Costa Rica para digitalizar, organizar y brindar seguimiento de los documentos
que fueron reemplazados por los fisicos y los que contintian ingresando. El sistema permite
la trazabilidad para cada expediente y documento que se almacena, pero no cuentan con una
guia especifica y por ende su gestion no es la adecuada.

Con base en la informacion anterior surgen las siguientes interrogantes:

a. (Qué series documentales se gestionan en esos expedientes?

b. (Cuales son los procedimientos que se desarrollan para integrar los documentos

en el expediente tnico de la oferta académica de las universidades ptblicas?

c. (Cual es el manejo que se le dan a los diversos tipos documentales al ingresar a

la institucidn tanto, en el nivel fisico como digital?
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d. (Coémo se accede a los expedientes tnicos?

Por lo anterior, después de analizar estas interrogantes, como equipo de trabajo se
tomo la decision de concretar la siguiente pregunta de investigacion.

.Como realiza la Division Académica del Consejo Nacional de Rectores la
gestion documental de los expedientes unicos digitales de la oferta académica de las

universidades publicas, periodo 2020-2024?

Objetivo general

Disefiar una metodologia para la Gestion Documental en el manejo de los expedientes
unicos digitales de la oferta académica de las universidades publicas, de la Division

Académica del Consejo Nacional de Rectores periodo 2020-2024.

Objetivos especificos

1. Diagnosticar la percepcion de los funcionarios del Consejo Nacional de Rectores,
en cuanto al manejo de los expedientes Unicos digitales de la oferta académica de
las universidades publicas.

2. Analizar los procesos administrativos para el manejo de expedientes Unicos
digitales de las universidades publicas del Consejo Nacional de Rectores.

3. Determinar los dispositivos electronicos y las Tecnologias de Informacion y
Comunicacidn necesarias para la digitalizacion de los expedientes unicos de la
oferta académica de las universidades publicas del Consejo Nacional de Rectores.

4. Validar la propuesta de metodologia de gestion documental electronica para el

expediente Unico de la oferta académica de las universidades publicas.

Alcances y limitaciones de investigacion
Alcances

Los alcances del proyecto abarcan el andlisis de los procesos de gestion documental
de los expedientes unicos de la oferta académica de las universidades publicas del Consejo
Nacional de Rectores. Lo cual, implica el andlisis a los problemas existentes en los procesos
de los expedientes, asi como la identificacion de necesidades para promover posibles
mecanismos, que faciliten el trabajo y la gestion adecuada. Seguidamente, se mencionan los

siguientes alcances:
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a. Funcionarios publicos, académicos y estudiantes: El sistema de organizacion
claro y coherente en el contenido de los expedientes, tanto fisicos como digitales
permite una gestion ordenada, y asegura un almacenamiento estructurado, que
facilite su uso en el momento de buscar informacion en estos.

b. Investigadores de la Division Académica: Los funcionarios tendran la posibilidad
de un andlisis detallado y la informacion concreta de los expedientes para la
generacion de investigacion curricular.

c. Las unidades académicas de las universidades publicas: las universidades
cuentan con el expediente Uinico por carreras para la consulta de informacion
historica de la oferta académica.

d. Diagnostico y percepcion de los investigadores: La Division Académica brinda
el permiso para poder realizar: entrevistas, reuniones grupales u otras técnicas
para de esta forma diagnosticar la percepcion y las necesidades que tienen los

funcionarios con base en la gestién de los expedientes nicos.

Limitaciones

Con base en las posibles limitantes que se puedan presentar, durante el desarrollo del

proyecto, se determinan las siguientes:

a. Complejidad con la tecnologia: El uso de la tecnologia en sistemas de gestion
documental, puede ocasionar desafios técnicos que requieran capacitacion para
su comprension.

b. Disposicion de horario: Los espacios para la realizacion de entrevistas y
recuperacion de informacion se podrian ver como una dificultad al no lograr una
sincronizacion de tiempo y disponibilidad de parte de los funcionarios de la

Division Académica con las estudiantes.

Consideraciones éticas y consentimiento informado

Para la investigacion se realizaron dos consentimientos informados (ver Anexo 5y
6) para los funcionarios de la Division Académica y el personal a cargo del Archivo Central,
uno de estos para aplicacion de la guia de entrevista y el otro para la guia de grupo focal.
Dichos procedimientos se ofrecieron de manera voluntaria, se asegur6 que cada participante

entendiera el proposito y objetivo del estudio. Ademas, los participantes tuvieron la garantia
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de que su identidad e informacion personal seria utilizada con confidencialidad, solo con

fines académicos y de manera andnima.
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Capitulo I1: Marco teoérico

La gestion documental electronica es un proceso importante en la institucion pues
aporta seguridad, accesibilidad, eficiencia y productividad al manejo de la informacion. En
este contexto, la gestion del expediente Unico digital representa una herramienta estratégica
para centralizar y gestionar de manera integral la informacion académica y administrativa de
las universidades publicas de Costa Rica.

Con el fin de realizar una metodologia que promueva un manejo adecuado al
expediente unico digital, es indispensable contar con un marco s6lido que sustente el tema
propuesto, por lo que, este apartado se centra en el andlisis y la fundamentacion teoérica de

las principales categorias y subcategorias relacionadas con los objetivos de la investigacion.

Universidades publicas

Segun el Diccionario Panhispéanico del Espafiol Juridico (2023), una universidad
publica es una “institucion de ensefnanza superior creada y dependiente de un poder ptblico”.
En Costa Rica existen cinco universidades publicas, estas son las siguientes:

Universidad de Costa Rica (UCR). Es la “institucion de educacién superior
reconocida en toda América Latina y abanderada de la ensefianza humanista, donde se han
formado generaciones de profesionales con compromiso social. Fue fundada el 26 de agosto
de 1940.” (Consejo Nacional de Rectores, 2024)

Tecnolédgico de Costa Rica (TEC)

Institucion nacional autonoma de educacion superior universitaria, dedicada a la

docencia, la investigacion y la extension de la tecnologia y las ciencias conexas para
el desarrollo de Costa Rica. Fue creado mediante ley No. 4.777 del 10 de junio de

1971. (Consejo Nacional de Rectores, 2024)

Universidad Nacional (UNA)

Institucion nacional autonoma de educacion superior universitaria con gran prestigio

a nivel nacional e internacional ademas de ser reconocida como una universidad

dedicada a la investigacion y posicionada entre las mejores universidades a nivel
mundial. Fue creada mediante ley No. 5182 el 15 de febrero de 1973. (Consejo

Nacional de Rectores, 2024)
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Universidad Estatal a Distancia (UNED)
Institucion de educacion superior publica creada por Ley No. 6044 del 3 de marzo de
1977. La UNED es la primera institucion de “educacion superior especializada en
ensefanza a través de los medios de comunicacion social.” (1977:1) siendo pionera
en el modelo de educacion a distancia en América Latina. (Consejo Nacional de
Rectores, 2024)

Universidad Técnica Nacional (UTN)
Es la quinta universidad publica de la Reptblica de Costa Rica. Esta universidad fue
creada el 4 de junio de 2008 con el fin de dar atencion a las necesidades de formacion
cientifica, técnica y tecnoldgica que requiere el pais, en todos los niveles de educacion
superior universitaria. (Consejo Nacional de Rectores, 2024)
Las cinco universidades mencionadas crean y generan todo tipo de documentos que

se derivan de diferentes temadticas y, a partir de eso proporcionan también informacidon que

componen los expedientes Unicos digitales, estas se detallan a continuacion:

Oferta académica

Cada una de las universidades estatales de Costa Rica poseen variedad de oferta
académica, que segun Saravia (2016) es:

Conjunto de carreras profesionales, las cuales se tienen que caracterizar atendiendo

la institucion y los programas; para satisfacer las necesidades especificas de la

sociedad y las potencialidades de una region, proporcionando a los egresados la

formacion necesaria para su incorporacion al mercado laboral. (p.2)

Carrera nueva

Con el paso del tiempo, las universidades publicas realizan estudios con respecto de su oferta
académica y realizan modificaciones a estas, en donde se puede crear una carrera nueva,
segin la Comisiéon de Curriculo Universitario (2022), se define como “aquella en la que se
propone otorgar un nuevo grado académico, independientemente de que exista otro grado en

el area de conocimiento” (p. 07)
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Rediserio curricular

Las universidades publicas estan en constante cambio, para adaptarse a las
necesidades del mercado actual y otros factores que influyen, considerablemente, en cada
una de las carreras que ofrecen, a estos cambios se le denomina redisefio curricular:

Es la accion que realiza una unidad académica para mejorar una carrera existente, con

el fin de ajustarla al contexto en el que se desenvuelve. Los términos modificacion,

actualizacion del plan de estudio, cambio, modificacién integral, reestructuracion,
reforma, revision integral, reconversion, entre otros deben entenderse como redisefio

curricular (Comision de Curriculo Universitario, 2022, p.09).

Gestion documental

Para entender el término gestion documental es necesario definir cada uno de sus
componentes, por lo cual, segin Azcona (2023) la gestion es la “... accidon responsable de
que se ejecuten adecuadamente los procesos, tareas y tramites, con el fin de administrar
adecuadamente los recursos... que amerita la coordinacion, articulacion e interrelacion de las
diferentes acciones que deben ser llevadas a la practica”. (parr. 5)

Ahora bien, después de conocer el significado se logra deducir que la gestion
documental es todo proceso que requiera el manejo de documentos, el cual comprende desde
su creacion hasta su eliminacion o archivo permanente, asi como lo menciona Honig (2022)
son “los procesos y recursos necesarios para organizar, almacenar y recuperar documentos y
automatizar los flujos de trabajo dentro de una empresa u organizacion.” (parr. 1), en esta
misma linea, Gonzalez (2021), indica que “se refiere a las actividades especializadas que
requiere la documentacion para su correcto manejo durante su ciclo natural de vida de la

informacion. (p.167).

Documento

El Archivo Nacional (2020a) define el documento como “una expresion testimonial,
textual, grafica, manuscrita o impresa , en cualquier lenguaje natural o codificado, asi como
en cualquier soporte que ha sido producida o recibida en la ejecucion, realizacion o término
de las actividades institucionales y que engloba el contenido” (parr. 11), en esta misma linea,

Villuendas (2021) menciona que los documentos son archivos generados por instituciones o
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empresas a raiz de la ejecucion de sus actividades, ademas pueden generarse en diferentes

extensiones (.docx, pdf, png, etc) e indica que son originales y segin su importancia deben

ser conservados a largo plazo. (parr. 2).

Documento electronico

Segun el Archivo Nacional (2014a) un documento electronico es un archivo creado

“mediante un programa informatico de aplicacion o bien digitalizado mediante escaneado

apartir de un documento en papel o microficha.” (p.6), asimismo, Paradivskyy (2020), lo

define como:

Documento transaccional que se intercambia entre socios comerciales de forma y en

formato electronico. A diferencia de los archivos PDF o ficheros de imagen, los

documentos electronicos son legibles por un ordenador y normalmente se

intercambian mediante programas o plataformas informaticas en lugar de a través de

correo electrénico. (parr. 5)

El Consejo Nacional de Rectores, respecto de los documentos electrénicos posee

principios generales para su gestion, dentro de los cuales se destacan los siguientes:

a.

Principio de transparencia: Reconocer como evidencia de las actuaciones del
CONARE, los documentos de archivo, facilitando su difusién de conformidad con
la normativa vigente.

Principio de trazabilidad: Establecer sistemas y flujos de informacion en los
procedimientos que permitan la trazabilidad de las acciones institucionales.
Principio de rendicion de cuentas: Documentar los procesos y procedimientos
institucionales que permita rendir cuentas ante la administracion activa y la
ciudadania, de acuerdo con la normativa aplicable.

Principio de memoria institucional: Disponer de la documentacion organizada
que facilite la preservacion de la memoria del accionar institucional.

Principio de acceso a la informacion: Facilitar a los usuarios internos y externos,
la informacién en el momento oportuno de manera agil, eficiente y eficaz, de
acuerdo con los niveles de acceso establecidos en la Institucion. (Picado, 2020, pp.

6-7)
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Tipos documentales

Segun el Archivo Nacional (2021a) el tipo de documental es la “unidad documental
producida por un organismo en el desarrollo de sus funciones cuyo formato, contenido y
soporte son homogéneos. Puede presentarse en forma individual (carta, circular) o compuesto
(expediente, acta, licitacion)”. (p.7)

En el contexto de los expedientes unicos los tipos documentales que predominan y
poseen mayor importancia son los siguientes:

Oficios. Un oficio es un documento escrito, creado y emitido por una organizacion
para comunicar una accion administrativa a terceros.” (Sanchez, 2024, parr. 1)

Planes de estudio.
Documento académico, en el que se seleccionan, organizan y ordenan, para fines del

proceso educativo, todos los aspectos curriculares de una carrera que se consideran

social y culturalmente necesarias. En el plan de estudios, entre otros elementos, se

establece un orden gradual y arménico de cursos con sus respectivas caracteristicas

(sigla, nombre, definicion, naturaleza del curso, ciclo, requisitos, correquisitos, horas

y créditos) que corresponden a una carrera universitaria conducente a la obtencion de

un diploma universitario. (Consejo Nacional de Rectores, 2013, p.9)

Dictamenes. EIl Consejo Nacional de Rectores (2024) define los dictdmenes como,
“documentos estudiados, discutidos y aceptados por una autoridad, que certifican el
cumplimiento de un requisito previamente establecido”. (parr. 1). Adicionalmente, en el
Anexo 7 se visualiza el “Dictamen sobre la solicitud de redisefio en la Maestria en Musica
con énfasis en Instrumento de la Universidad Nacional (UNA), especificamente con la
incorporacion de cinco instrumentos, a saber; flauta traversa, saxofon, clarinete, percusion y
trompeta” (Alfaro, 2024, p.1) registrado con el consecutivo OPES; no. 34-2024.

Cabe destacar, que ese documento esta conformado por una serie de apartados, los
cuales son: introduccion y antecedentes, datos generales, resumen de los cambios efectuados,
campo de insercidn profesional, requisitos de graduacion, listado y descripcion de los cursos
de carrera, correspondencia del equipo docente con los cursos asignados, conclusiones,

recomendaciones, ficha de informacion para la gestion de datos, y finalmente, anexos.
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Modelos o criterios de evaluacion. “Son los principios, normas o ideas de valoracioén

en relacion con los cuales se emite un juicio valorativo sobre el objeto evaluado” (Garcia,

2010, p.81)

Ciclo de vida del documento

Al crear un documento es indispensable conocer cudl es el proceso que se debe seguir

para su correcta gestion, por lo cual, es indispensable conocer su ciclo de vida. Por lo cual,

las etapas o fases de vida del documento segun, Lexco (2023) son las siguientes:

a.

b.

Creacion. Se generan los documentos desde cero.

Recepcion. Se reciben documentos externos a la organizacion.

Distribucion. Los documentos son enviados o distribuidos a lo interno de la
organizacion.

Tramite. Los documentos son revisados, se hacen versiones, se firman, etc.
Organizacion. Es la clasificacion y archivo de los documentos, el cual, hace de esta
etapa muy importante debido a que de esto depende su accesibilidad.

Consulta. Los documentos son solicitados y utilizados por los profesionales que
poseen la autorizacion, quienes deben tener muy presente su integridad y seguridad.
Conservacion. Proteccion de los documentos, segun normativas de archivo y
regulaciones, en las que, se establece el plazo o el tiempo que deben permanecer
resguardados.

Disposicion final. En esta etapa, segun su legislacion, los documentos son

archivados, permanentemente, o bien eliminados.
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Tramite

Consiste en establecer lineamientos para la creacion, organizacion y conservacion de

los documentos electronicos de archivo, desde el momento que se recibe o elabora

hasta su disposicion final, que permitan garantizar la integridad, autenticidad,

fiabilidad, disponibilidad y preservacion de los documentos a largo plazo. (p.1)

Procesos. Segun Westreicher (2024) el proceso es una “secuencia de acciones que se

llevan a cabo para lograr un objetivo especifico”. En esta misma linea Ortego (2020),

menciona que los procesos son definidos por tres rasgos importantes, que son:

Caracter compuesto, ya que estd formado por un conjunto de operaciones o acciones;

siempre produce un resultado final, un resultado que puede ser la elaboracion de un
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producto o la prestacion de un servicio, y, por ultimo, tiene un caracter normalizado,

ya que debe atenerse a determinadas reglas o procedimientos. (p. 181)

Validacién. Segiun Dharma Consulting (2023) la validacion “es el proceso mediante
el cual se asegura que un producto, servicio o resultado esta alineado con las necesidades y
expectativas del cliente, y otros interesados clave.”. Asimismo, la Real Academia Espafola

(2024) lo define como: “Dar fuerza o firmeza a algo, hacerlo valido.”

Procesos administrativos fisicos y digitales

En toda organizacién se llevan a cabo distintos procesos el cual, ayudan a la
realizacion de las diferentes gestiones dentro de esta, denominados procesos administrativos,
segun la Universidad Técnica de Pert (2023) “se trata de un conjunto de etapas disefiadas
para gestionar de la mejor manera todos los recursos internos que posee una compafia o una
organizacion social y que incluyen desde el aspecto financiero y tecnologico, hasta el capital
humano.” (parr. 4), en esta misma linea, Bravo y Avales (2020) lo definen como “secuencia
de pasos para llegar a una determinada finalidad, un objetivo concreto (p.255)

Como se puede observar en las definiciones anteriores los procesos administrativos
estan conformados por una serie de pasos que favorecen a las organizaciones para cumplir
sus metas, entre de estos pasos o etapas se pueden mencionar las siguientes:

a. Planeacion. Etapa donde, a través de un plan estratégico se intenta lograr los

objetivos o metas. Es el primer paso para lograr los propositos.

b. Organizacion. Esta etapa se basa en la estructuracion de funciones y recursos.

c. Direccion. Etapa en donde la guia y motivacion toman un papel fundamental,

para lograr el éxito.

d. Control. En este paso se realiza como un seguimiento de lo planteado y permite

corregir problemas si es necesario. (Bravo y Avales, 2020)
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Figura 2.
Procesos administrativos

Control Planeacion
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Nota. Labra (2022)

Flujos de trabajo

En relacion con la gestion documental existe un término que se debe definir y este
corresponde a los flujos de trabajo, debido a que hacen referencia, respecto de como se
manejan los documentos dentro de una organizacion, segin European Knowledge Center for
Information Technology (2023) los flujos de trabajo son los “...movimientos automatizados
de los documentos...”, el cual, debe tener un seguimiento continuo de cada uno de estos,
“...analizar como la informacion llega, se almacena y se distribuye...” (parr 3), esto con el
fin de lograr la eficiencia de los flujos y, a su vez, la organizacion logre tener control, acerca

de cada tipo documental que poseen.

Expediente

En toda institucion es fundamental el ordenamiento y gestion de la informacién que
en estas circule, por lo que, contar con expedientes se vuelve indispensable. Segln el
Archivo Nacional (2020a) un expediente es:

La suma o conjunto integrado de documentos producidos que participan en el mismo
asunto o estan relacionados con un mismo evento, persona, lugar, proyecto o materia,

agregado de tal forma que puede ser recuperado para una acciéon o como referencia.
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Son elaborados y recibidos por una persona fisica o juridica en el desarrollo de

actividades y son preservados. (p.3)

Expediente electronico

Segun el Archivo Nacional (2020a) un expediente electronico, es un “Conjunto de
documentos electronicos o digitales, firmados digitalmente, ordenados cronologicamente,
que son gestionados como un Unico objeto y almacenados en un medio electrénico que
garantice que ninguno de los documentos sea alterado, eliminado o afiadido”. (p.3)

Desde otra arista, SAI (2022) lo define como:

Es un grupo de documentos en formato digital que forman parte de un proceso

administrativo especifico. Los documentos electronicos contienen informacion

importante sobre un individuo o grupo y nos permite realizar diferentes gestiones
administrativas, como los procesos de pago, gestion de personal, tramites legales, etc.

(parr. 1)

Dato. Los datos son la unidad esencial de la informacion que brinda forma y
estructura a las decisiones, interacciones y compresion del entorno humano. Los datos
pueden ser representaciones de hechos concretos, de algo que se ha observado y que se puede
registrar. Por ejemplo, numeros, textos, imagenes, sonidos, hasta representaciones de la
realidad, asimismo son aquellos que alimentan la ciencia de los datos y la tecnologia en
general.

Tal como, lo indica Westreicher (2020) donde define al dato como: “La
representacion de una variable cualitativa o cuantitativa. De ese modo, se le asigna un
numero, letra o simbolo”. (p.1).

Informacion. Segin Morales (2019), la informacion es un “conjunto de datos que
contiene un significado, y que una vez organizados aportan un conocimiento y la posibilidad
de establecer una idea, objetivo o accidn en torno a algo.” (parr. 1)

Con base en la definicion anterior se resalta la importancia de la informacion, la cual
€s un recurso necesario que logra ir mas alla de la recopilacion de datos. En la actualidad, la
informacion que se dispone gracias a la tecnologia es abundante, ya que al ser un recurso

significativo debe ser, adecuadamente, analizado y gestionado para sus intereses especificos.
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Expedientes unicos

El expediente Unico por disciplina se refiere a aquella recopilacion de documentos
que incluye las decisiones, gestiones y tramites emitidos por entidades publicas en las cuales
emplean las carreras que se crean o se redisefian, en este caso por las universidades estatales.
Los cuales son gestionados en la Division Académica del Consejo Nacional de Rectores,
responsables del registro y la trazabilidad de los documentos que se agrupen dentro de cada
expediente con la informacion respectiva de cada universidad, como lo son: la UCR, TEC,
UNED, UNA y UTN.

Por consiguiente, la Auditoria Interna del Consejo Nacional de Rectores (2009)
emitié un informe que hace constar lo siguiente:

Analisis del control interno aplicado al procedimiento de evaluacion, creacion,

modificacion y cierre de carreras en las Instituciones signatarias del CONARE,

durante el periodo 2008, identificé la necesidad de crear un expediente Unico para las
carreras universitarias en la Division Académica. Este expediente serviria para
almacenar y proteger la informacion relacionada con el proceso de creacion,

modificacion y evaluacion de carreras. (Documento no publicado)

Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC)

Desde hace mucho tiempo, se ha oido hablar de las TIC y de lo que estas han aportado
en muchos dmbitos dentro de los cuales la gestion documental y los procesos administrativos
se encuentran presentes, sin embargo ;qué son las Tecnologias de Informacién y
Comunicacion?

Segtin Zeller (2018), las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion:

abarcan todas las formas de interaccion y permiten la adquisicion, produccion,

almacenamiento, procesamiento, comunicacion, registro, acceso y presentacion de

datos, informacion y contenidos en formatos alfanuméricos, imagenes, videos,
sonidos, vibraciones, temperaturas, movimientos y acciones a distancia. Estas
herramientas son sumamente importantes, ya que permiten mejorar la cadena de valor

al optimizar las caracteristicas de los procesos. (p.108)

En esta misma linea, la Universidad Latina de Costa Rica (2020) lo define como

“recursos y herramientas que se utilizan para el proceso, administracion y distribucion



45

de la informacidn a través de elementos tecnoldgicos, como: ordenadores, teléfonos,

televisores, etc.”.

Definir este concepto es esencial debido a que, actualmente, estas herramientas
cumplen una funcién esencial en el manejo de documentos electronicos debido a que
favorecen para automatizar procesos, aporta mayor y facil accesibilidad a la informacion,

seguridad, entre algunos.

Dispositivos electronicos

Segun la Revista Espafiola de Electronica (2023) son:
Artefactos que utilizan componentes electronicos organizados en circuitos y realizan
la funcién de controlar y aprovechar las sefiales eléctricas con la finalidad de hacer
algin proceso informatico. Sus principales funciones son: procesar informacion,
comunicar, controlar otros dispositivos o realizar tareas especificas. Estos
dispositivos se basan en la manipulacion de corriente eléctrica y voltaje para
funcionar y se utilizan en una amplia variedad de aplicaciones en la vida cotidiana.
(parr. 1)
Digitalizacion
También, en la actualidad se opta por la digitalizacion de los documentos fisicos, para
crear un respaldo de los diferentes archivos fisicos, sin embargo, ;qué se entiende por
digitalizacion?
Segin Gonzalez y Almarza (2019) se refiere al “proceso de conversion apoyado en
herramientas tecnologicas que permiten transformar formatos de soporte anélogo entendidos

como: papel, video, casete, cinta, pelicula o microfilm en archivos digitales que contienen

una copia fiel de la imagen codificada” (p. 17).

Sistemas de informacion

Para lograr una gestion de documentos electronicos eficiente que garantice su
integridad y seguridad, es importante la implementacion de sistemas de informacion,
especialmente, cuando, contenga una gran cantidad de datos por manejar, por lo que, estos
sistemas se pueden definir como “un conjunto de personas, datos, procesos y tecnologia de

la informacion que interactiian para recoger, procesar, almacenar y revisar la informacion
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necesaria para el correcto funcionamiento de la organizacion”. (Whitten, Bentley y Dittman,
2004, citado por Cortez et al 2016).

Las Tecnologias de Informacién y Comunicacion han desempenado una labor
fundamental en la evolucion de las organizaciones, y en el contexto de esta investigacion son
relevantes, debido a que, Conare ha adoptado una politica de cero papel, en la que las TIC
se han convertido en un elemento esencial para alcanzar ese objetivo. Gracias a la integracion
de estas tecnologias, se han optimizado y automatizado los diversos procesos relacionados
con la gestion de los expedientes tnicos.

Finalmente, este marco tedrico ofrece una base sélida de conocimientos y conceptos
esenciales que facilitan la comprension, la contextualizacién y el desarrollo de esta

investigacion.

Marco legal

A través de este apartado se podran visualizar las normativas y leyes existentes que
rigen la gestion documental en el &mbito nacional, el cual, es muy importante tenerlo en
cuenta para cumplir los objetivos y el disefio de la metodologia de gestion documental de

esta labor investigativa.

Ley del Sistema Nacional de Archivos N°7202

Esta ley establece los principios, normas y procedimientos generales para la gestion
de archivos en Costa Rica. Define las responsabilidades de las instituciones publicas y
privadas en: la creacion, organizacion, conservacion y acceso a los documentos.

Asimismo, como lo menciona el Archivo Nacional (2024b) se encarga de:

Establecer las politicas archivisticas del pais y recomendar estrategias para un

adecuado desarrollo del Sistema. Formula recomendaciones técnicas sobre la

produccién y la gestion de documentos, asi como sobre la administracion de

documentos producidos por medios automaticos y, ademas, vela por la optima

organizacion de los archivos publicos de Costa Rica.

Dentro de sus objetivos se encuentran los siguientes:

a. Administrar los documentos y archivos publicos cumpliendo el marco juridico

vigente y las mejores practicas profesionales.
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b. Desarrollar acciones comunes para garantizar el acceso a la informacion publica
de interés publico.

c. Contribuir con la transparencia de las Instituciones Estatales y la rendicion de
cuentas de los funcionarios publicos.

d. Velar por la integridad de los documentos que producen las Instituciones.

e. Coadyuvar en la actualizacion y desempefio profesional de los archivistas.

(Sistema Costarricense de Informacion Juridica, 2017)

Ley de certificados, firmas digitales y documentos electronicos N° 8454.

Esta ley regula el uso de la firma digital y los documentos electronicos en el &mbito
legal y comercial. Es fundamental para la gestion documental en un entorno digital, ya que
establece el marco legal para la validez y la seguridad de las transacciones electronicas y los
documentos digitales.

Dentro de los aspectos importantes de esta ley se pueden destacar los articulos 3 y 4,
los cuales hacen referencia a la validacion de los documentos electronicos de igual manera a
los de soporte fisico.

Asimismo, en el articulo 6 se habla de la gestion y conservacion de documentos
electronicos, en donde se menciona lo siguiente:

Cuando legalmente se requiera que un documento sea conservado para futura

referencia, se podra optar por hacerlo en soporte electronico, siempre que se apliquen

las medidas de seguridad necesarias para garantizar su inalterabilidad, se posibilite su
acceso o consulta posterior y se preserve, ademas, la informacion relativa a su origen

y otras caracteristicas basicas. (Sistema Costarricense de Informacion Juridica, 2005)

En lo relativo al Estado y sus instituciones, se aplicara la Ley del Sistema Nacional

de Archivos, N° 7202, de 24 de octubre de 1990. La Direccion General del Archivo

Nacional dictard las regulaciones necesarias para asegurar la gestion debida y

conservacion de los documentos, mensajes o archivos electronicos. (Sistema

Costarricense de Informacion Juridica, 2005)

Desde otro punto, se define el concepto de firmas digitales que se entiende como
“cualquier conjunto de datos adjunto o légicamente asociado a un documento electrénico,

que permita verificar su integridad, asi como identificar en forma univoca y vincular
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juridicamente al autor con el documento electronico” (Sistema costarricense de Informacion
Juridica, 2005) y el de certificados, que es el:
Mecanismo electronico o digital mediante el que se pueda garantizar, confirmar o
validar técnicamente:
a) La vinculacion juridica entre un documento, una firma digital y una persona.
b) La integridad, autenticidad y no alteracion en general del documento, asi como la
firma digital asociada.
¢) La autenticaciéon o certificacion del documento y la firma digital asociada,
unicamente en el supuesto del ejercicio de potestades publicas certificadoras.
d) Las demas que establezca esta Ley y su Reglamento. (Sistema costarricense de

Informacion Juridica, 2005)

Ley General de Control Interno N°8292

Esta ley establece el marco normativo para la implementacion y fortalecimiento del
control interno en las entidades del sector publico.
Se entiende como sistema de control interno a:
la serie de acciones ejecutadas por la administracion activa, disefiadas para
proporcionar seguridad en la consecucion de los siguientes objetivos:
a) Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro,
uso indebido, irregularidad o acto ilegal.
b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.
c¢) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.
d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico. (Sistema Costarricense de

Informacion Juridica, 2002)

Normas ISO

Segun el sitio web de las normas ISO se menciona que son “la Organizacion
Internacional de Normalizacion, reune a expertos mundiales para que se pongan de acuerdo
sobre la mejor manera de hacer las cosas, para todo, desde fabricar productos hasta gestionar
procesos.” (ISO, 2024). Asi bien, existen varias de estas normas relacionadas a los procesos

de gestion documental, dentro de las cuales se pueden mencionar las siguientes:
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ISO 30300 (Sistema de gestion para los documentos Fundamentos y Vocabulario).su

propdsito es la gestion sistematica y verificable de los documentos como informacion acerca

de las actividades de la organizacion dentro de las cuales se destaca lo siguiente:

a.

Llevar a cabo las actividades de la organizacion y prestar los correspondientes
servicios eficientemente.

Cumplir con los requisitos legislativos, reglamentarios y de rendicion de cuentas.
Optimizar la toma de decisiones, la consistencia operativa y la continuidad del
negocio.

Facilitar el funcionamiento efectivo de una organizacion en el caso de desastre.
Proporcionar proteccién y apoyo en los litigios, que incluye la gestion de los
riesgos asociados con la existencia o no, de falta de pruebas de una actividad
organizativa.

Proteger los intereses de la organizacion y los derechos de los empleados, los
clientes y las partes interesadas actuales y futuras.

Soportar las actividades de investigacion y desarrollo.

Mantener la memoria corporativa o colectiva y apoyar la responsabilidad social

(ISO 30300, Seccion 2 3 1, citado por Garcia, E, 2012)

ISO 30301 (Sistema de gestion para los documentos Requisitos).

Es parte de la familia de normas ISO 30300, que se enfoca en la gestion de

documentos y la informacion dentro de las organizaciones. Esta norma proporciona

las directrices necesarias para establecer un sistema de gestion documental eficaz,

promoviendo la organizacion, control y acceso adecuado a los documentos. (Normas

1SO, 2024)

ISO 15489. Esta norma “regula la gestion de documentos de archivo de las organizaciones

que los han producido, ya sean publicas y privadas para clientes externos e internos”. Su

“proposito es asegurar la disponibilidad de los documentos de archivo en el curso de las

actividades de las organizaciones, ademdas que éstos sean de calidad acorde a las normas

internas y al entorno de estas...” (Valdespino, J, 2021)

UNE-ISO/IEC 17799:2002. Tecnologia de la Informacion — Codigo de buenas practicas

para la Gestion de la Seguridad de la Informacién. “Provee un conjunto de buenas practicas

en la gestiéon de la seguridad de la informacion y especifica el proceso para establecer,
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implementar y mantener un Sistema de Gestion de la seguridad de la informacion.” (Bore,

A, 2002)

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

electronicos.
Aborda la conservacion de documentos electronicos desde su propia introduccion un
modelo de documento que responde al criterio de ser informacion registrada, sin
especificar el tipo o soporte de documento, que tiene necesidades de recuperacion y
acceso, igualmente no necesariamente dependientes de los intereses organizativos.
Reconociendo tanto el problema de la obsolescencia de hardware, software y
soportes, como el enorme volumen de esfuerzos realizados para obtener resultados
practicos en lo que concierne a la conservacion de documentos electronicos a largo
plazo, el informe técnico declara su finalidad la publicacién de un marco amplio para
el desarrollo homogéneo de politicas y estrategias de conservacion. (Delgado, A,
2009, p.16)

ISO 19005-1:2005. Gestion de documentos: formato de archivo de documentos electronicos

para la conservacion a largo plazo. Parte 1.
incluye una serie de requisitos a los programas para la visualizacion de archivos
PDF/A, orientados a facilitar la gestiéon de color, el uso de fuentes integradas, o la
posibilidad de realizar anotaciones por parte del usuario. El estandar PDF/A tiene
como objetivo la creacion de documentos PDF/A cuya apariencia visual permanezca
igual en el transcurso del tiempo. Estos resultados deben ser independientes del
software y de los sistemas utilizados para crearlos, almacenarlos o reproducirlos.

(Archivo General de la Nacion Colombia, 2017, p.3)

Normas Técnicas del Archivo Nacional

Las normas técnicas son esenciales en el ambito archivistico, debido a que estas seran
el pilar fundamental para brindar directrices que aseguren organizacion, catalogacion e
integracion de los expedientes, por lo que segun el Archivo Nacional en la Gaceta se han
publicado diez de estas normas entre los afios 2020 y 2024.

Para efectos de esta investigacion las normas técnicas a considerar son las que se

detallan a continuacion:
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Norma Técnica Nacional NTN-001. Lineamientos para la conformacion de expedientes
administratives. En esta norma se especifican los lineamientos para la conformacion de los
expedientes administrativos, tanto electronico como en soporte papel, por lo que su objetivo
es “evidenciar lo actuado por la administracion, conservar el valor probatorio para posibles
litigios, testimoniar la rendicion de cuentas y facilitar la transparencia administrativa. El
expediente administrativo finaliza con una resolucién” (Archivo Nacional, 2020b, p.10)

La NTN-001 estd compuesta por los siguientes apartados: caracteristicas del
expediente administrativo, conformacion del expediente, acceso, seguridad, secuestro de
expedientes, instrumentos de control y consideraciones especiales para el expediente
electronico.

Por lo que, cabe destacar que el procedimiento administrativo se base en las fases de
apertura, agregacion, ordenacion y foliacion, lo cual conlleva a las siguientes caracteristicas
que identifican al expediente administrativo:

la existencia de un proceso y un procedimiento administrativo que lo respalda

a
b. que puede causar afectacion de los derechos o intereses particulares

o

que consta de requisitos formales

&~

que demuestra una secuencia ldgica de actuaciones y resoluciones. (Archivo
Nacional, 2020b, p.10)

Seguidamente, establece que “los expedientes administrativos son de acceso publico,
excepto que algunas piezas que lo conformen contengan informacion privada cuyo acceso
pueda violentar el derecho constitucional de intimidad o una ley establezca que la
informacion es confidencial o de acceso restringido” (Archivo Nacional, 2020b, p.15)

En cuanto a lo que abarca respecto de la seguridad del expediente administrativo, los
encargados de los archivos centrales y archivos de gestion son los responsables de velar por
la seguridad, fidelidad, autenticidad e integridad, asi como de su organizaciéon y
conservacion. (Archivo Nacional, 2020b, p.18)

En lo que respecta del secuestro de expedientes administrativos el Archivo Nacional
(2020b) senala que:

Sucede cuando se apersonan a la institucion agentes judiciales, con una orden

emanada por un juez de la Republica o por el Ministerio Publico, solicitando disponer
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de aquellos expedientes que estén relacionados con un presunto delito, y que tengan

que ser confiscados para servir como medio de prueba. (p. 19)

Finalmente, teniendo en cuenta lo mencionado es importante destacar que la norma
sefiala distintos aspectos que toda organizacion que pertenezca al sector publico debe
implementar y cumplir en cada una de las labores administrativas de esta indole, y que deben
desarrollar y/o crear procedimientos que garanticen el cumplimiento adecuado de las
funciones de la gestion de documentos.

Norma Técnica Nacional NTN-003. Digitalizacion de documentos textuales en
soporte papel. La NTN-003 menciona especificaciones respecto de las consideraciones que
se deben tomar en cuenta previo a la digitalizacion de documento en soporte papel y desglosa
las etapas de la digitalizacion, para esto se tomaron en cuenta las siguientes variables:

a. Forma de produccion: a. Uso de herramientas ofimaticas (procesador de textos,
hoja de céalculos, programa para presentaciones, gestor de datos y herramienta de
diagramas) y maquina de escribir, b. Manuscritos modernos y antiguos.

b. Valor y plazos de los documentos: a. Valor cientifico cultural o con un valor
administrativo legal permanente en la oficina, b. Valor administrativo legal.

c. Objetivo de la digitalizacion: a. Sustitucion, b. Consulta. (Archivo Nacional,
2021c, p.8)

Las consideraciones previas a la digitalizacion son tres, estas se desarrollan a

continuacion:
Digitalizacion de documentos con valor administrativo legal
El objetivo de esta digitalizacion es agilizar un flujo de trabajo para un tramite; es
decir, se busca optimizar una serie de tareas, acciones o actividades para ejecutar un
proceso, con el seguimiento de cada una de las fases y el estado en que se
encuentran, para reducir el tiempo y gestionar rdpidamente un servicio.
Digitalizacion de documentos para sustitucion
La sustitucion por medio de la digitalizacion es generar copias fieles de los
documentos originales para que estos, posteriormente sean eliminados, no obstante,
se deben cumplir con una serie de requisitos.

Digitalizacion de documentos con valor cientifico cultural
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El principal fin de la digitalizacién de los documentos con valor cientifico cultural
es reducir la manipulacion de los originales; lo que a su vez favorecera su
preservacion. Ademads, que un archivo historico al contar con los documentos
digitalizados logra una alta accesibilidad y difusion de sus fondos como también un
servicio al publico eficiente y eficaz. (Archivo Nacional, 2021c, p.10-12)

Asimismo, entre las etapas para llevar a cabo la digitalizacion se encuentran la
preparacion de los documentos originales, luego se procede con la captura, el control de
calidad y por ultimo la preservacion digital.

Es importante, que al igual que la norma anterior, las entidades disefien

procedimientos internos para la digitalizacion de los documentos en soporte papel,

sin embargo, estos deben cumplir con una serie de requisitos que garanticen su
correcto cumplimiento, a través del establecimiento y alcaldes para cada proceso,
generar un protocolo los mecanismos de resguardo sobre la imdgenes generadas,
garantizar la autenticidad, integridad, confiabilidad, calidad y disponibilidad de lo
digitalizado, agregar los metadatos, normalizar una nomenclatura que facilite al
acceso y la busqueda, anticiparse a las necesidades de almacenamiento y su correcto

resguardo con respaldos periddicos. (Archivo Nacional, 2021c, p.12-13)

Norma Técnica Nacional NTN-004. Lineamientos para la digitalizacion de
documentos textuales con la finalidad de sustituir el soporte original. Seglin el Archivo
Nacional (2021d) para la NTN-004 establece como objetivo principal lo siguiente:

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
informacion 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 ptblica. (p.8)

Seguidamente, esta norma se relaciona con la NTN-003, ya que sus especificaciones
se basan en el procedimiento de digitalizacion de documentos para sustituir el soporte
original, conservacion de los documentos digitalizados, formato de los archivos resultados

del proceso de digitalizacion, y la digitalizacion y disposicion de los documentos.
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La NTN-004 establece que los documentos de archivo que se digitalicen con la
finalidad de conservar una copia digitalizada en lugar del soporte original deberan ser
certificados con firma digital por el encargado de la oficina que custodia de dichos
documentos. La eliminacion de los documentos en el soporte original se debe realizar
atendiendo la vigencia administrativa y legal fijada por los CISED de las instituciones
en las tablas de plazos de conservacion de documentos. (Archivo Nacional, 2021d,

p-10).

Adicional a lo anterior, los sistemas en los cuales se realice la gestion y preservacion
documental deben incorporar metadatos, tanto de digitalizacion como de restricciones de
acceso, descriptivos y de preservacion. En cuanto al formato de conservacion de este tipo de
documentos debe ser Formato de Documento Portétil (PDF) y se debe digitalizar una vez

sean recibidos por la persona colaboradora encargada de esta labor administrativa.

Reglamento del Sistema Archivistico Institucional del Consejo Nacional de Rectores

La Unidad de Archivo Central de CONARE se regula, mediante el Reglamento del
Sistema Archivistico Institucional, publicado en La Gaceta N°215, el cual esta conformado
por nueve capitulos, estos se mencionan a continuacion:

Capitulo I. Disposiciones generale

o ®

Capitulo II. Sistema de Archivos Universitarios Estatales Costarricenses.

Capitulo III. Sistema Archivistico Institucional.

a o

Capitulo IV. De la organizacion de los documentos.
Capitulo V. De evaluacion de documentos.
Capitulo VI. De las transferencias documentales.

Capitulo VII. Acceso a la informacion contenida en los documentos.

= @ oo

Capitulo VIII. De la conservacion de documentos.

—e

Capitulo IX. Documentos digitales y electronicos. (2018)

Politica de Gestion de Documentos Electronicos

La politica estd conformada por lineamientos que se enfocan en garantizar la
veracidad, autenticidad, integridad y confiabilidad de los documentos electronicos de la
institucion en estudio. De manera que, su objetivo principal es “establecer los lineamientos

y las responsabilidades que permitan la normalizacion de la gestion de documentos
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electronicos en el CONARE vy la preservacion del patrimonio documental.” (Picado, 2020,

p. 6)

Es importante destacar que ademas de definir las responsabilidades de las diferentes

areas de CONARE vy los lineamientos para el proceso de gestion de estos documentos, detalla

una serie de caracteristicas, las cuales se mencionan a continuacion:

a.

Captura: de acuerdo con los procesos institucionales, los documentos finales de
archivo, deben ser incorporados en el sistema de gestion de documentos
electronicos.

Clasificacion: parametrizacion de la estructura documental de acuerdo con el
cuadro de clasificacion de documentos de la Institucion, debe permitir una
estructura estable, flexible y simple, asi mismo, la administracioén de expedientes
de manera completa.

Descripcion: el sistema debe permitir la descripcion de los documentos y
expedientes con informacion estructurada mediante los metadatos que faciliten
la identificacién y localizacion.

Acceso y seguridad: debe establecer el perfil de usuario y niveles de acceso.
También debe estar acompaiado de estrategias que permitan respaldos
periddicos y en caso de fallos en los sistemas, un plan de continuidad de negocios.
Trazabilidad: mantener bitacoras sobre las acciones y movimientos realizados en
el sistema y en los documentos.

Conservacion o eliminacion de documentos: parametrizar las transferencias
documentales, asi como los procesos de eliminacion de series documentales o la
preservacion a largo plazo de los documentos.

Administracion del sistema: susceptible a parametrizar las necesidades de la

Institucion para una adecuada gestion de documentos. (Picado, 2020, p. 10-11)
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Capitulo III: Marco metodolégico

El marco metodologico muestra el proceso que se requiere para seleccionar,
rigurosamente, el tipo de investigacion, de manera que asegura que los métodos empleados
sean Optimos para el contexto y los objetivos planteados. Ademas, en este estudio se define
el paradigma de investigacion, para establecer las bases metodoldgicas que guiaran el proceso

investigativo.

Paradigma de la investigacion

En todo proceso investigativo es primordial definir el paradigma de investigacion,
debido a que, gracias a este, se determinan las bases metodoldgicas que guian la indagacion,
asimismo, facilita la interpretacién y comunicacion de los resultados obtenidos, sin embargo,
primeramente, es de suma importancia conocer qué es el paradigma.

Segun Miranda y Ortiz (2020) indican que el paradigma, “provee al investigador la
teoria y los referentes metodologicos para acceder al fendomeno objeto de estudio”.(p. 6)

En esta misma linea, Herndndez et. al, (2018) los define como, “conjunto de
principios o normas investigativas que condicionan una actitud cientifica, de una época”.
(p-33).

Desde otro punto, existen algunos tipos de paradigmas los cuales se enfocan en
distintos 4mbitos en una investigacion, en este caso se destacan el positivista y el naturalista.
Segtin Gil et. al (2017) menciona que el paradigma naturalista o interpretativo:

Por otro lado, Gil et. al (2017) menciona que el paradigma naturalista o interpretativo:

Centra su estudio en los significados de las acciones humanas y la vida social, en

medio de una realidad dindmica, multiple y holistica. Los investigadores

interpretativos se inclinan hacia el estudio de caracteristicas de fendémenos no

observables, directamente, ni susceptibles de experimentacién, como algo Unico y

particular, mas que en lo generalizable. (p.73)

Para efectos de esta investigacion se basara en el paradigma naturalista, debido a que
es el que mejor se acopla a los objetivos, asimismo, con este se logra una comprension
profunda del contexto en el que se desarrolla el proyecto, en donde se incluyen no solo
aspectos técnicos o tecnologicos, sino también, factores culturales, organizacionales,

sociales, entre algunos. También, se alinea al enfoque cualitativo y permite el uso de
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diferentes instrumentos o técnicas para recopilacion de datos, como entrevistas, grupos
focales, observacion y analisis documental, para un correcto estudio de la gestion documental

de los expedientes tnicos en el Consejo Nacional de Rectores.

Enfoque metodologico

Dentro de los paradigmas de investigacion se pueden implementar algunos enfoques
Barrantes-Echevarria (2007) lo define como, “forma de “ver” o plantear la resolucién de un
problema, pero dentro de grandes lineamientos o compromisos conceptuales” (citado por
Gallardo, E, 2017, p.21)

Asimismo, existen tres tipos de enfoques, uno de estos es el cualitativo, que es:

Esencial para el desarrollo de teorias y para la conceptualizacion de los fendmenos,

asuntos o cosas que se desean investigar minuciosamente. Su prioridad es la

descripcion, analisis y explicacion de lo interesado de forma “holistica” y lo mas
natural posible. La descripcion y explicacion debe ser detallada y profunda...”

(Blanco, 2006)

Por lo tanto, para esta investigacion se sigue el enfoque cualitativo, pues es una
herramienta que permite una exploraciéon minuciosa de las percepciones y experiencias de
los funcionarios del Consejo Nacional de Rectores en relacion con la gestion documental de
expedientes unicos digitales y los procesos administrativos que se ejecutan. Ademads, de un
andlisis detallado y contextualizado, lo que permite adaptaciones flexibles a las necesidades
especificas de la investigacion. Por medio de este enfoque, se tiene una base sélida de

informacion, para asi, lograr el disefio de una metodologia de gestion documental efectiva.

Tipo de investigacion

Otro punto significativo dentro de la metodologia es el tipo de investigacion, en
donde, su definicion para el logro satisfactorio de los objetivos planteados. Se pueden
mencionar los siguientes tipos: la exploratoria, la explicativa, la descriptiva y la correlacional.

Para esta investigacion se utiliza la descriptiva, la cual Cely et. al (2023) indica que:

Determina el modo de ser de los objetos, es de segundo nivel y su proposito es reunir

toda la informacion acerca de las propiedades, las dimensiones de las personas,

aspectos. Son de gran utilidad para mostrar con exactitud los &ngulos de un fenomeno.
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Asimismo, comprende este estudio descriptivo la recopilacion de la informacion, y

de esa manera responder a preguntas relativas de los sujetos de estudio. (p.47)

Asi bien, este tipo de investigacion permite una descripcion detallada y precisa de los
procesos de gestion documental que los funcionarios de CONARE realizan para el manejo
de los expedientes unicos, de manera que, con este se puede identificar los pasos especificos
involucrados, los recursos utilizados y las tecnologias empleadas en estos procesos, permite
reconocer las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de los procesos actuales y
gracias a esto, se toman decisiones informadas.

Aunado a lo anterior, la investigacion descriptiva, facilita la comparacion entre las
cinco universidades publicas y la documentacion que se genera, la cual, mediante un analisis
detallado, identificar las mejores practicas, aprender de las experiencias de otras instituciones

y adaptar soluciones exitosas a contextos similares.

Sistemas de categorias

Para toda investigacion es indispensable contar con una guia estructurada de aspectos
metodologicos, para llevar a cabo el Trabajo Final de Graduacion, en este caso se utiliza una
matriz de consistencia para realizar esta representacion.

Segtin Moreno (2017) los sistemas de categorias hacen referencia a la estructuracion

de definicion, clase o categorias diversas, todas con el fin de organizar y clasificar

informacion correspondiente. Dicho sistema permite agrupar aquellos elementos que

sean similares o diferentes de otros, y facilita la interpretacion de fendmenos o

tematicas de interés especifico. Asimismo, los sistemas de categorias se utilizan en

diferentes ambitos para clasificar, estudiar e inclusive conceptualizar aspectos de la

realidad, sirviendo como herramientas para la recoleccion de datos. (p.25).

Seguidamente, Abrigo et. Al (2018) menciona que este sistema “permite evaluar el
grado de coherencia y relacion logica entre el titulo, problema, objetivos, hipotesis, variables
y dimensiones; criterios necesarios para construir un buen estado del arte orientado a la
elaboracion de guias para la capacitacion de las participantes.” (177).

Como se sustentar en las citas anteriores es indispensable la elaboracion de este
instrumento, debido a que aporta gran valor a la investigacion, no solo en el nivel de

estructura, organizacion o vision general, sino también facilita su comprension y lectura.
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Por esto, a continuacion, se presenta la matriz de consistencia elaborada para este
Trabajo Final de Graduacion, la cual estd conformada por la pregunta de investigacion, el
objetivo general y los especificos, preguntas secundarias, categorias y sus definiciones,

subcategorias y como se trata en la investigacion.



Tabla 1.

Matriz de consistencia
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Pregunta de investigacion: ;Como realiza la Division Académica del Consejo Nacional de Rectores la gestion documental de los expedientes tinicos
digitales de la oferta académica de las universidades publicas, periodo 2020-2024?

Objetivo general: Disenar una metodologia para la Gestion Documental en el manejo de los expedientes tinicos digitales de la oferta académica de
las universidades publicas, de la Division Académica del Consejo Nacional De Rectores periodo 2020-2024

Objetivos especificos

Preguntas secundarias

Categorias y sus definiciones

Subcategorias

Diagnosticar la percepcion de los
funcionarios del Consejo Nacional de
Rectores en cuanto al manejo de los
expedientes unicos digitales de la oferta
académica de las universidades

publicas.

(Cual es la percepcion de los
funcionarios del Consejo
Nacional de Rectores, en
cuanto al manejo de los
expedientes unicos digitales
de la oferta académica de las

universidades publicas?

Expediente Uinico: Recopilacion de
documentos que incluye las
decisiones, gestiones y tramites
emitidos por entidades publicas en
las cuales emplean las carreras que
se crean o se redisefian, en este caso
por las universidades estatales. Los
cuales son gestionados en la
Division Académica del Consejo
Nacional de Rectores, responsables
del registro y la trazabilidad de los
documentos que se agrupen dentro
de cada expediente con la

informacion respectiva de cada

Expediente

electronico

Oferta

académica

,Como se
abordara?
Técnica de
entrevista no

estructurada.
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Analizar los procesos administrativos
para el manejo de expedientes Unicos
digitales de las universidades publicas

del Consejo Nacional de Rectores.

Determinar los dispositivos electronicos
y las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion necesarias para la
digitalizacion de los expedientes Uinicos
de la oferta académica de las
universidades publicas del Consejo

Nacional de Rectores.

(Cudles son los procesos
administrativos  para el
manejo de  expedientes
unicos digitales de las
universidades publicas del
Consejo ~ Nacional de

Rectores?

(Cuadles son los dispositivos
electronicos y las
Tecnologias de Informacion
y Comunicacidon necesarias
para la digitalizacion de los
expedientes unicos de la
oferta académica de las

universidades publicas del

universidad como lo son la UCR,
TEC, UNED, UNA y UTN.
(Documento no publicado)

Procesos administrativos: se trata
de un conjunto de etapas disefiadas
para gestionar de la mejor manera
todos los recursos internos que
posee una compafiia o0 una
organizacion social y que incluyen
desde el aspecto financiero y
tecnologico, hasta el capital
humano. (Universidad Técnica de

Perd, 2023)

Dispositivos electronicos:
Artefactos que utilizan
componentes electronicos

organizados en circuitos y realizan
la funcion de controlar y aprovechar
las senales eléctricas, con la
finalidad de hacer algin proceso
Sus

informatico. principales

Flujos de
trabajo
Gestion
documental
Tipos de
hardware y
software
Digitalizacion

Sistemas de

informacion

Técnica

observacion

Técnica

observacion

de

de
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Consejo

Rectores?

Nacional

de funciones son: procesar

informacidén, comunicar, controlar
otros dispositivos o realizar tareas
especificas. Estos dispositivos se
basan en la manipulacion de
corriente eléctrica y voltaje para
funcionar y se utilizan en una
amplia variedad de aplicaciones en
la vida cotidiana. (Revista
Espafiola de Electronica, 2023,
parr.1)

Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion: “recursos y
herramientas que se utilizan para el
proceso, administracion y
distribucion de la informacion a
través de elementos tecnoldgicos,
como: ordenadores, teléfonos,
televisores, etc.”. (Universidad

Latina de Costa Rica, 2020)
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Validar la propuesta de metodologia de ;La metodologia de gestion
gestion documental electronica para el documental electrénica
expediente Unico de la oferta académica resuelve la problematica,
de las universidades publicas. respecto del manejo de los
expedientes unicos digitales
de la oferta académica de las

universidades publicas?

Validacion: es el proceso mediante
el cual se asegura que un producto,
servicio o resultado estd alineado
con las necesidades y expectativas
del cliente, y otros interesados
clave. (Dharma Consulting, 2023,
parr.1). O “Dar fuerza o firmeza a
valido.”.  (Real

algo, hacerlo

Academia Espafiola, s.f.)

Validez de la Técnica de grupo
metodologia focal.
gestion

documental.
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Sujetos

Los sujetos en estudio, a quienes se dirigen los instrumentos, desempenan una labor
fundamental en las investigaciones, debido a que son quienes brindan informacion primordial para
el alcance de los objetivos del estudio. De manera que, en el contexto de este proyecto del proceso
de gestion documental de los expedientes unicos digitales, los funcionarios que participen podran
brindar informacion acertada y objetiva para este proceso.

Teniendo en cuenta lo anterior, Mata (2021) afirma que:

Sujetos de estudio son aquellas personas o grupos de personas que forman parte de los

colectivos cuyas caracteristicas, opiniones, experiencias, condiciones de vida, entre otros

rasgos y atributos cobran interés particular para investigaciones con enfoque cuantitativo

o cualitativo. (p.1)

Ademas, como sefiala Barbera e Iniciarte (2012):

Conocer parte de la vida de los participantes de la investigacion, asi como su propio mundo,

relacionados con el fendémeno en estudio, es decir, su punto de partida es la vida de las

personas, enfocandose en como las experiencias, significados, emociones y situaciones del

individuo en estudio son percibidos, aprendidos y concebidos. (p.1)

Es por eso, que los funcionarios de la Division Académica son sujetos principales en la
investigacion, por su experiencia y conocimiento, de manera que, proporcionan datos para
comprender e incluso mejorar los procesos que se han empleado en torno a la gestion documental.

De acuerdo con lo anterior y al considerar que la investigacion es cualitativa las personas
de la Division Académica seran la fuente principal, de la cual, se pretende extraer informacion
concisa y precisa, en cuanto a los procesos en la gestion documental, la cual esta constituida de la

siguiente forma:
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Tabla 2.

Categorizacion de sujetos

Division Académica

Puesto que conforman Funcionarios Codigo
Jefatura 1 funcionario JO1
Investigador 9 funcionarios INVO1

INV02
INV03
INV04
INVO05
INV06
INVO07
INV08
INV09
Asistente Administrativo 2 funcionarios ADO1
ADO02
Encargada del Archivo Central 1 funcionario EACO1
Poblacion

El término de poblacion, segin Herndndez y Mendoza (2018) se refiere al “conjunto de
todos los casos que concuerdan con una serie de especificaciones” (p. 199), ademads, esta debe
“situarse de manera concreta por sus caracteristicas de contenido, lugar y tiempo, asi como
accesibilidad.” (p. 199).

La poblacién de esta investigacion se caracteriza por ser finita, pues se delimita de la
siguiente manera:

a. Pais: Costa Rica.

b. Provincia: San José.

c. Empresa u organizacion: Consejo Nacional de Rectores.

o

Departamento: Division Académica.

e. Areas: Gestion y analisis curricular, Gestion administrativa, Gestion de datos, Gestion
de investigacion y Archivo.

f. Funciones o procesos: Gestion Documental y Expediente Unico Digital de las

Universidades Publicas.

g. Periodo en afos: 2020 - 2024.
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Muestra

La seleccion de la muestra es un proceso de suma importancia en el desarrollo de una
investigacion cualitativa, pues, a través de esta se puede tratar el planteamiento del problema desde
la obtencion de datos que se basan en criterios que brindan detalles y relevancia en el estudio, y
no de manera estadistica.

Hernandez y Mendoza (2018) establecen tres factores que intervienen el nimero de casos
que componen la muestra, estos son: “l) capacidad operativa de recoleccion y andlisis, 2) el
entendimiento del fenomeno, 3) saturacion de categorias y 4) la naturaleza del fendémeno bajo
analisis” (p. 427).

Cabe destacar que la muestra es no probabilistica, debido a que la poblacion en estudio
debe cumplir con ciertas caracteristicas, ademas, existen varios tipos de muestras de esta indole,
para este estudio se optara por dos, una es la muestra homogénea que se refiere a “las unidades
que se van a seleccionar poseen un mismo perfil o caracteristicas, o bien comparten rasgos
similares. Su propdsito es centrarse en el tema por investigar o resaltar situaciones, procesos o
episodios en un grupo social.” (Hernandez y Mendoza, 2018, p. 431).

Teniendo en cuenta la cita anterior, para este caso son los trece colaboradores que integran
la Division Académica de CONARE y que las funciones de estos se relacionen con la creacion,
manejo y seguimiento de los expedientes unicos digitales.

En el caso del segundo tipo de muestra que surge, durante el proceso investigativo y de la
aplicacion de los instrumentos, es la muestra por conveniencia, ya que se toma en cuenta la
disposicion de los funcionarios por ser observados y/o entrevistados, y las tareas que desempefia
cada area que conforma la Division Académica. Asi mismo, para comprender mejor en qué
consiste este tipo de muestra Hernandez y Mendoza (2018), brindan el siguiente ejemplo:

Estas muestras estan formadas por los casos disponibles a los cuales tenemos acceso

(Battaglia, 2008a). Tal fue la situacion de Rizzo (2004), quien no pudo ingresar a varias

empresas para efectuar entrevistas a profundidad en niveles gerenciales acerca de los

factores que conforman el clima organizacional, y entonces decidi6 entrevistar a

compafieros que junto con ella cursaban un posgrado en desarrollo humano y eran

directivos de diferentes organizaciones. (p. 433)
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Finalmente, segiin lo mencionado en la Tabla 3 se detallan las areas a las que pertenecen
los seis trabajadores de la Division Académica que participaron durante todo el proceso
investigativo.

Tabla 3.

Cantidad de personas de la muestra

Division Académica

Area de trabajo Puesto Funcionarios  Codigo
Gestion y andlisis curricular  Investigador Dos funcionarios INVO1
INV02
Gestion administrativa Asistente Administrativo Un funcionario  ADO1
Gestion de datos Investigador Un funcionario ~ INV03
Gestion de la investigacion  Investigador Un funcionario  INV04
Archivo Central Encargada Un funcionario  EACO1

Fuentes de informacion

Las fuentes de informacion son recursos utilizados para realizar investigaciones, contienen
datos, conocimientos, evidencias sobre un tema especifico. Estas se dividen en primarias y
secundarias.
Son todos aquellos usuarios y acompafiantes a quienes se les aplicd un instrumento de
investigacion. En este caso, los datos provienen directamente de la poblacion o una muestra
de esta. Estas fuentes contienen informacion original, que ha sido publicada por primera
vez y que no ha sido filtrada, interpretada o evaluada por nadie mas. Son producto de una
investigacion o de una actividad eminentemente creativa. (Acosta y Miranda, 2008, p. 2)
Acosta y Miranda (2008) también definen en qué consisten las fuentes secundarias, de la
siguiente manera:
Son las que contienen informacidén primaria, sintetizada y reorganizada. Estan
especialmente disefiadas para facilitar y maximizar el acceso a las fuentes primarias o a sus
contenidos. Parten de datos preelaborados, como pueden ser datos obtenidos de anuarios
estadisticos, de Internet, de medios de comunicacion, de bases de datos procesadas con
otros fines, articulos y documentos relacionados con la enfermedad, libros, tesis, informes

oficiales, etc. (p. 2)
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Figura 3.

Fuentes de informacion

Fuentes de informaciéon

Fuentes primarias

Contienen informacion
original e inalterada:
documentos historicos,

diarios, entrevistas, etc. Fuentes secundarias

‘ Contienen analisis e
o interpretaciones de las
fuentes primarias: ensayos

Fuentes terciarias académicos, revisiones,
Sintetizan y compilan
informacion de fuentes
secundarias:

enciclopedias, diccionarios

Figura. Godoy (2023)

Asi bien, para la investigacion se revisaron fuentes primarias, como: libros, articulos
cientificos, normas legales, trabajos finales de graduacion (tesis, proyectos), asi también fuentes
secundarias, tales como: articulos de revistas, resimenes, presentaciones expositivas y libros en

donde autores citan a otros en sus trabajos.

Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

Con base en el alcance de los objetivos de la investigacion, se implementan diversas
técnicas para la recopilacién de datos, los cuales permiten que se obtenga una interpretacion
integral, en cuanto a los procesos que utilizan en la gestion documental de los expedientes unicos
de la oferta académica del Consejo Nacional de Rectores.

Seglin Hernandez y Duana (2020) las técnicas para la obtencion de datos, “comprenden
procedimientos y actividades que le permiten al investigador obtener informacién necesaria para
dar respuesta a su pregunta de investigacion”. (p. 52), asimismo indican que “aluden a
procedimientos de actuacion concreta y particular de recogida de informacion relacionada con el
método de investigacion que se esté utilizando, el uso de unas técnicas u otras van a depender del
marco de investigacion a realizar” (p. 52).

Debido a que la investigacion tiene enfoque cualitativo, las técnicas empleadas son las

siguientes:
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Entrevistas

Segun Verd y Lozares (2016) la entrevista “es una interlocucion basada en la logica de
pregunta-respuesta o estimulo-respuesta que tiene como objetivo la obtencioén de informacién de
caracter cualitativo” (p.149). Asimismo, indican que la entrevista cualitativa “es el método que
permite obtener mayor profundidad y detalle en la informacion.” (p.150)

Desde otro punto, existen diversos tipos de entrevistas; sin embargo, para este caso,
especificamente, se utilizan las entrevistas semiestructuradas.

Las entrevistas semiestructuradas son elaboradas mediante un guidén previamente

establecido, sin embargo, poseen flexibilidad durante la entrevista, en otras palabras, el

guion que se utilizara podra ser alterado, ya sea anadiendo mas preguntas o bien eliminando
existentes, no obstante, esto dependera del desarrollo de la entrevista, sin dejar de lado el
objetivo de obtener la informacion importante y requerida para el éxito de la investigacion.

(Verd y Lozares, 2016, pp. 152-153).

Para esta investigacion las entrevistas semiestructuradas se realizan de manera virtual
sincronica, ya que se considera la técnica mas apropiada para lograr los objetivos, los que estan
enfocados en conocer, cudl es la percepcion de los funcionarios del Consejo Nacional de Rectores,
con respecto del manejo de los expedientes Unicos digitales de la oferta académica de las
universidades publicas, asi como para el disefio de la metodologia de gestion documental
electronico para el manejo de los expedientes, esto debido a que permite una exploracion detallada
y flexible de las experiencias, opiniones y sugerencias, lo que asegurard una recopilacion de datos

detallada, ademas fomenta la interaccion y el intercambio de ideas entre los participantes.

Observacion participante

La observacion participante es otra de las técnicas que se usan con frecuencia en
investigaciones cualitativas, debido a que la informacién que se obtiene de esta esta basada en
acciones o comportamientos y no de lo que piensan o dicen las personas. (Verd y Lozares, 2016.
p. 240).

Segun Fernandez y Baptista (2014) mencionan que, la observaciéon va mas alla de la
contemplacion, implica adentrarse profundamente en situaciones, mantener un papel activo y una
reflexion permanente, ademas es indispensable estar atento a detalles, eventos e interacciones. (p.

399)
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En esta misma linea, Ortega (2024) indica que es “una metodologia de investigacion
cualitativa en la que el investigador estudia un grupo no Unicamente a través de la observacion,
sino también participando en sus actividades”. (p.1)

También, la observacion se puede clasificar en diversas dimensiones, para el Trabajo Final
de Graduacion se realizara de forma directa por lo que, “la persona que registra la informaciéon ha
tenido un acceso directo a los hechos observados, en el entorno natural” (Verd y Lozares, 2016. p.
246).

Aunado a lo anterior, esta técnica serd indispensable para lograr cada uno de los objetivos
de la investigacion, enfocada en conocer cudles son los dispositivos electronicos y las Tecnologias
de Informacion y Comunicacion necesarias para la digitalizacion de los expedientes Unicos de la

oferta académica de las universidades publicas del Consejo Nacional de Rectores.

Grupo Focal

Con el paso del tiempo esta técnica ha logrado popularidad y se puede entender, como
reuniones de grupos entre tres y diez personas, y busca explorar, detalladamente, las narrativas
individuales, en donde se realiza un analisis de ciertas tematicas, dependiendo del objeto de
estudio, es indispensable que todos los miembros intervengan, sin la necesidad que solo uno de los
que participan sea quien dirige la reunion. (Fernandez y Baptista, 2014, pp. 408-409)

En esta misma linea, la Organizacion de Estados Iberoamericanos (2019) los define como
“Instancias para profundizar motivaciones, razones, valoraciones y expectativas acerca de distintos
temas.” (p.1)

En esta ocasion, por medio de esta técnica se realizard la validacion de la metodologia de
gestion documental electronica para el expediente Unico de la oferta académica de las
universidades publicas del Consejo Nacional de Rectores, con la participacion de seis funcionarios
de la institucion, debido a que proporcionard una realimentacion directa de la propuesta, se podra
identificar oportunidades de mejora y ademés se facilitard la comprension colectiva de la

metodologia.

Instrumentos

Miguel et. al (2022) define e indica que:
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Un instrumento de investigacion es una herramienta especifica utilizada para recopilar y
analizar informacion en el proceso de investigacion. Estos instrumentos pueden incluir
fichas de cotejo, cuestionarios, escalas de medicion, fichas de entrevistas estructuradas,
pruebas estandarizadas, entre otros. (p.13)

En cuanto, a este Trabajo Final de Graduacion, al ser cualitativo los instrumentos por

utilizar serian: la guia de entrevista y la de observacion.

Guia de entrevista

Segun Tejero (2021) la guia de entrevista “es el listado de preguntas que se prepara el
investigador para interrogar al entrevistado” (p. 69), asimismo, Ortiz (2015) indica que es
“documento que contiene los temas, preguntas sugeridas y aspectos a analizar en una entrevista”.
(parr. 7)

En el marco de esta investigacion la guia de entrevista sera el instrumento que se utilizara
para orientar la ejecucion técnica de la entrevista y el grupo focal para lograr el cumplimiento de
los objetivos de manera exitosa. Debido a que, este instrumento proporciona eficiencia al recopilar
los datos, se podra: minimizar sesgos, proporcionar claridad y le dara estructura y coherencia a la

entrevista. Ver Anexo 9.

Guia de observacion

Segtin Campos y Lule (2012) la guia de observacion:

Es el instrumento que permite al observador situarse de manera sistematica en aquello que

realmente es objeto de estudio para la investigacion; también es el medio que conduce la

recoleccion y obtencion de datos e informacion de un hecho o fendmeno. (p.56)

Por tanto, para la investigacion se utilizaré la guia de observacion como instrumento para
conducir la técnica de observacion participante y con eso lograr el cumplimiento del objetivo sobre
la determinacion de los dispositivos electronicos y las Tecnologias de Informacion y
Comunicacidn necesarias para la digitalizacion de los expedientes unicos de la oferta académica
de las universidades ptblicas del Consejo Nacional de Rectores. Ver Anexo 10, Anexo 11 y Anexo

12.
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Guia de grupo focal

Para la validacion de la propuesta se llevara a cabo un grupo focal, para el cual se desarrollo
una guia que permitira recibir realimentacion directa por parte de los sujetos en estudio, con el fin
de que la metodologia sea: comprensible, clara, viable, pertinente e impacte a la Division
Académica de CONARE. Ademas, con esta se logra el cuarto objetivo especifico de esta

investigacion. Ver Anexo 13.

Proceso de validacion de instrumentos

Segun Hernandez-Sampieri y Mendoza (2018) indican que la validez es el “grado en que
un instrumento mide con exactitud la variable que verdaderamente pretende medir”. (p. 229).
Asimismo, segun Corral de Franco (2022) la validacién en investigaciones cualitativas

se centra en el grado de credibilidad (validez interna), transferibilidad (validez externa) y

consistencia (fiabilidad) de los hallazgos; donde se describa y analice la situacion lo mas

ajustado a la realidad y los protagonistas se vean reflejados en esos hallazgos. (p.563)

Por lo que, la validacion de instrumentos en una investigacion es un proceso fundamental
para garantizar la confiabilidad, calidad y credibilidad de los resultados, prevenir confusiones y
asegurar que el lenguaje utilizado sea entendible y conciso, esto favorecerd a que se produzcan
menos sesgos en la obtencion de los datos, ademas, es importante que estos instrumentos sean
adecuados para obtener la informacion requerida y que estén alineados a los objetivos propuestos.

Existen diversos métodos para la validacion de instrumentos, sin embargo, para esta
investigacion se considerd el juicio de expertos, esta se entiende como: “la valoracion del
instrumento por parte de profesionales con amplia experiencia en el area tematica del instrumento
en cuestion. La experiencia se evidencia tanto en su formacion académica (cursos de
especializacion, posgrado, etc.) como en su trayectoria profesional”. (Landaeta, 2024, p.2)

Por lo que, en este caso se tomo en cuenta a los académicos de la Universidad Nacional
MSc. Norieth Guillén Cordero, MSc. Dalys Masaya Ballestero, docentes de la Escuela de
Secretariado Profesional y Dr. José Andrey Zamora Araya, profesional en estadistica. Cabe
destacar, que el instrumento de guia de grupo focal fue validado por el M.Sc. Andrés Mora
Ramirez y la M.Sc. Diana Rojas Mejias, académicos e investigadores de la Universidad Nacional.

Aunado a esto, existen algunos elementos indispensables por considerar al realizar una

validacion, mediante el juicio de expertos entre los cuales se encuentran:
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a. La suficiencia: si es que los items que tiene el instrumento son suficientes para
cuantificar lo que se quiere medir.

b. La claridad: se refiere a la precision en que fue redactado cada item.

La coherencia: entre la pregunta y la escala de respuesta.

d. La relevancia de los items, globalmente si cada uno de ellos son pertinentes para el
gjercicio de lo que se quiere realizar, para el cumplimiento del objetivo del
instrumento. (Escobar y Martinez, 2008 citado por Landaeta, 2024).

Con base en lo anterior, se realizd una tabla el cual engloba los elementos necesarios para
que los expertos analizan los instrumentos de recopilacion de datos que se aplicaran, con el fin de
evitar sesgos o factores que los invaliden. Ver Anexo 8.

También, entre las observaciones que los expertos realizaron en el proceso de validacion
se encuentran: mejorar redaccion en algunos items para mayor claridad, evitar la evaluacion de

dos premisas en un mismo item, correccion de terminologia y agregar items de temas especificos.
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Capitulo IV: Presentacion y analisis de resultados

En este apartado se muestra la presentacion y el anélisis de los datos obtenidos, mediante
los instrumentos aplicados (guia de entrevista y guias de observacion) por parte de las sustentantes.
Seguidamente, a través de figuras y tablas, tanto en Microsoft Word como en Microsoft Excel, se
detalla la informacion obtenida, que se analiza por medio de categorias para dar respuesta a los
objetivos del Trabajo Final de Graduacion.

A partir de lo anterior, se pretende identificar los aspectos que debe mejorar la Division
Académica, respecto de los procedimientos que desarrolla con el expediente unico de la oferta
académica de las universidades publicas, lo cual conlleva a un disefio efectivo de la propuesta de
la metodologia de gestion documental.

Caracterizacion de sujetos

A continuacion, se muestran los datos porcentuales de los seis sujetos que participaron en
el desarrollo de esta investigacion, clasificados, segin son género.
Figura 4.

Categorizacion de sujetos

* O 6 06 o o
17% Hombres 83% Mujeres
Nota: Datos de los funcionarios de la Division Académica de CONARE (2025)
Desde otro punto, un dato referente es que el rango de edad al que pertenecen, sin importar
su género, se identifico que el 100% de los participantes de la investigacion poseen 40 afios 0 mas.
Codificacion de los sujetos

Para la codificacion de los sujetos participantes en la recopilacion de datos se establecid

la siguiente nomenclatura:

DA-GC-GD-GI-GA o AR-#



Nomenclatura

DA:

GC-GD-GI-GA-AR:

Division Académica, departamento al que pertenecen.

Corresponde al area en donde laboran, Gestion curricular,

Gestion de datos, Gestion de la investigacion, Gestion

Detalle

administrativa y Archivo.

Corresponde al nimero de consecutivo asignado, que inicia

con el 01 y finaliza con el 06.

Nota: Datos de las areas de la Divisiéon Académica (2025).
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Para mayor entendimiento a continuacion, se presenta la siguiente tabla, en donde se

detalla de manera general como se realiz6 la codificacion, teniendo en cuenta el departamento, el

area o puesto de trabajo y el consecutivo.

Tabla 3.

Detalle de codificacion

Area o puesto de

Codigo Departamento trabajo Consecutivo
DA-GC-01 Division Académica  Gestion Curricular 01
DA-GC-02 Division Académica  Gestion y Analisis 02
Curricular

DA-GD-03 Division Académica  Gestion de Datos 03

DA-GI-04 Division Académica  Gestion de la 04
Investigacion

DA-GA-05 Division Académica  Gestidon 05
Administrativa

DA-AR-06 Division Académica  Archivo 06

Nota: Datos de las areas de la Divisiéon Académica (2025).

Asimismo, en la Figura 5 se representan los anos de experiencia de cada funcionario dentro

del Consejo Nacional de Rectores, segtn los siguientes rangos en afios: 1-15, 16-25 y 26-35.

Figura 5.

Afios de experiencia



[l Afios de experiencia

1-15 16-25 26-35
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Nota: Datos de los funcionarios de la Division Académica de CONARE (2025)

Como se observa en la figura anterior, el 17% de los funcionarios poseen entre 1-15 afios

de experiencia, otro 17% entre 16-25 afios y el 66% restante entre 26-35 afios. Ademas, el afio de

ingreso a la institucion por parte de los trabajadores varia, ya que abarca un periodo desde 1996

hasta 2014.

En lo que se refiere a las funciones y jornadas de los colaboradores de la Division

Académica, se destaca lo detallado en la siguiente tabla:

Tabla 4.

Funciones y jornadas de los colaboradores

Codigo

Funciones

Jornada

DA-GC-01

“Recopilacion  de  datos,
encuestas, revistas, hasta la
redaccion de informacion,
tributacion de los resultados,
analisis curriculares y de
carrecra, de universidades
estatales de todos los grados
desde  diplomado  hasta
doctorados que ingresan al
CONARE se les hace un
analisis curricular y también
como  representante  del
CONARE en comisiones.”

Tiempo completo
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DA-GC-02

DA-GD-03

DA-GI-04

DA-GA-05

DA-AR-06

(DA-GC-01, comunicacion
personal, 2025)

“Se atienden consultas de esta
indole, académico-curricular,
Se realizan dictamenes de
creacion de las universidades
estatales, donde se hace una
revision 'y un  analisis
curricular y con respecto a la
normativa, ademas se realizan
investigaciones”. (DA-GC-02,
comunicacion personal, 2025)

“Gestion de la base de datos
de la oferta académica” (DA-
GD-03, comunicacion
personal, 2025)

“Investigadora de la Division
Académica, trabajo haciendo
estudios sobre temas de la
educacion superior
costarricense”. (DA-GI-04,
comunicacion personal, 2025)

“Agendar las reuniones de la
jefatura, compartir todas las
correspondencias que haya
que enviar tanto enviar como
las que se reciben. Editar lo
que son los documentos, los
dictamenes, los estudios,
hacer toda la terminologia”.
(DA-GA-05, comunicacion
personal, 2025)

“Administracién y el
resguardo, toda la memoria
institucional tanto en soporte
textual como electronico y se
giran las directrices para que a
nivel institucional haya una
adecuada gestion de
documentos. Desde archivo

Hibrida

Diurna, tiempo completo

Tiempo completo de 7:30 a
4:00

Tiempo completo

Tiempo completo de 7:30 a
4:00
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central organizandola,
describiéndola y teniéndola
en bases de datos como con los
encargados de archivo de
gestion para lo que es la
organizacion de la
informacion que se revisa y
que se recibe diariamente y ya
sea como  medio de
correspondencia o expedientes
de acuerdo a las funciones que
realiza cada departamento”.
(DA-AR-06, comunicacion
personal, 2025)

Nota: Datos de los funcionarios de la Division Académica de CONARE (2025)

Como se especifico en el marco metodoldgico, para tratar los objetivos propuestos se

realizd una entrevista semiestructurada y la observacion, en este caso se realizaron tres guias de

observacion a tres funcionarios de la Divisiéon Académica de, las Areas de Gestion de Datos,

Gestion Administrativa, y Gestion y Analisis Curricular. Para el caso de las entrevistas, se

aplicaron a seis funcionarios del departamento. A continuacion, en las siguientes tablas se detallan

los periodos en que se aplico el instrumento.
Tabla S.

Periodos de aplicacion de entrevistas

Fuente de Cantidad de Fecha de aplicacion Documentos
informacion funcionarios resultantes
Entrevista 6 08 de enero Seis documentos con
16 de enero las transcripciones de

10 de enero cada entrevista
28 de enero
29 de enero
31 de enero

Nota. Datos sobre las fechas de aplicacion de los instrumentos (2025)
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Tabla 6.

Periodo de aplicacion de observaciones

Guias de Cantidad de Tipo de Fecha de Lugar de
observacion observaciones observacion aplicacion observacion
9 3 Presencial 15 de enero Division
4 de febrero Académica,

13 de febrero CONARE

Nota: Datos sobre las fechas de aplicacion de los instrumentos (2025)

Una vez, recopilados los datos de cada instrumento, se procedi6 con la transcripcion, asi
mismo, en un documento de Microsoft Excel se llevo a cabo la organizacion y clasificacion de lo
obtenido por medio de matrices que destacan las similitudes en las respuestas de los sujetos en

estudio, lo que conlleva a realizar el analisis correspondiente.

Caracterizacion de espacios laborales

A través de las visitas realizadas a la Division Académica de CONARE, por medio de la
técnica de observacion, se logré determinar que el departamento cuenta con los recursos
tecnologicos necesarios para la ejecucion 6ptima de sus actividades referentes al expediente inico.

En la Figura 6 se muestran los recursos visualizados.

Figura 6.

Recursos tecnologicos de los espacios laborales

Impresora

Poseen un impresora
multifuncional, la cual, se

Télefono fijo

Cada funcionario posee un

télefono fijo en su oficina. utiliza para digitalizar los

documentos.

Sistema operativo

Las computadoras poseen
un sistema  operativo
actualizado.

Laptops
Los funcionarios cuentan
con una laptop para
realizar su trabajo.

Recursos
tecnologicos

Almacenamiento
_« Cuentan con una red

Se utiliza OneDrive para

. ” » estable y segura.
resguardar la informacion. 2 Y Seg!
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Nota: Division Académica de CONARE (2025). Datos obtenidos por medio de la guia de

observacion.
Figura 7. Figura 8.
Archivo fisico de la Division Académica Sistema SIGEDo

Vi

Nota: Division Académica de CONARE Nota: Division Académica de CONARE

(2025). (2025).
Figura 9. Figura 10.
Instalaciones de la Division Académica Oficina de la Division Académica

Nota: Division Académica de CONARE Nota: Division Académica de CONARE
(2025). (2025).
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Matriz de patrones

Se elabor6 una matriz de patrones que organiza los codigos emergentes identificados, a
partir del anélisis de la informacién recopilada en el campo. Estos cddigos se establecieron en
funcion de los objetivos especificos de la investigacion y de las preguntas planteadas en los
instrumentos de recopilacion de datos.

Asimismo, se incorporaron etiquetas de referencia derivadas de las interrogantes
formuladas, que permiten vincular las respuestas con las categorias analiticas del estudio. Estas
fueron categorizadas, definidas e interpretadas, segun las tendencias y significados observados en
las respuestas obtenidas, durante la aplicacion de las entrevistas. De esta manera, la matriz no solo
facilita la organizacion sistematica de la informacion, sino que también contribuye al proceso de
codificacion y analisis cualitativo, y permite identificar patrones, coincidencias y diferencias

relevantes entre las respuestas de las personas participantes.



Tabla 7.

Matriz de patrones
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Objetivo

Preguntas relacionadas

Etiquetas de
referencia

1.Diagnosticar la percepcion de los
funcionarios del Consejo Nacional de
Rectores en cuanto al manejo de los
expedientes Unicos digitales de la oferta

académica de las universidades publicas.

Entrevista

2.1. (En una breve oracion describa lo que usted considera que
es la gestion documental en el contexto de los expedientes
unicos?

2.2. ;Cuadl es la importancia que tiene la gestion documental para
el Departamento de la Division Académica y Consejo Nacional
de Rectores?

2.3. (Qué funcion cumple la tecnologia en la implementacion
efectiva de la Gestion Documental?

2.4. ;Quién produce los documentos?

2.5. ;Qué tipo de documentos ingresan al departamento?

2.6. (Quién los recibe?

2.7. ({Quién lo contesta?

2.8. (Quién los archiva?

2.9. ;Cuenta CONARE con alguna politica para la gestion de la
correspondencia?

2.10. ;Cual es el proceso del ciclo documental?

2.11. ;Como se realiza la conservacion y el resguardo final de
los documentos?

3.1. (Cudles son los procedimientos administrativos para la
gestion de los documentos dentro la institucion?

3.2. ;Quién crea los documentos?

3.3. ;Donde se reciben los documentos?

3.4.;,Quién asegura que la informacion recibida de los
documentos sea valida?

4.1. {Qué es un expediente?

Gestion documental
Documentos
Gestion de
correspondencia
Ciclo documental
Procedimientos
Expediente
Expediente tnico
Expediente
electronico
Foliacion
Manipulacién
Normas
Almacenamiento
seguro

Auditoria interna
Ley 7202

Acceso publico
Transparencia
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4.2. (Cémo describe su experiencia con el manejo de
expedientes inicos?

4.3. ;Cuadles son los procedimientos administrativos y técnicos
para la Gestion Documental de expedientes?

4.4. ;Qué aspectos positivos encuentra en el uso de expedientes
unicos digitales en comparacién con el manejo tradicional en
papel?

4.5. (Qué desafios ha enfrentado al gestionar expedientes
unicos?

4.6. {Qué obstaculos cree que impiden una gestion documental
eficiente de los expedientes tnicos?

4.7. ;Qué impacto cree que tienen los expedientes unicos
digitales en la eficiencia administrativa de CONARE?

5.1. {Coémo esta compuesto el expediente electronico?

5.2. ;Cuales son los procedimientos que se realizan para la
creacion, clasificacion y almacenamiento de expedientes
electronicos?

5.3. ;La informacion que se almacena en los expedientes
electronicos, cuenta con el foliado adecuado? Si la respuesta es
afirmativa, ;Qué tipo de foliado utilizan?

5.4. {Qué dificultades tiene con la manipulacion de expedientes
electronicos en comparacion con los fisicos?

5.5. (Conoce la ley de Archivo Nacional sobre expedientes
electronicos?

6.1. ;La politica de gestion documental es incluida y actualizada,
constantemente, para los procesos administrativos?

6.2. (El departamento cuenta con los recursos suficientes para la
gestion documental adecuada?

6.3. (El personal del departamento se encuentra capacitado con
las normas y procedimientos para la realizacion de documentos?
6.4. (Existen normas claras sobre el formato y contenido de
firma para los documentos?
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2. Analizar los procesos administrativos
para el manejo de expedientes Unicos
digitales de las universidades publicas del

Consejo Nacional de Rectores.

6.5. {Cuentan con procedimientos para la revisar y actualizar la
estructura de organizacion y clasificacion de los documentos?
6.6. (El departamento cuenta con medidas para el
almacenamiento seguro de los documentos fisicos y digitales?
6.7. {De qué manera aseguran que las versiones existentes de
documentos cuenten con integridad de la informacion?

6.8. ;Cuentan con algin tipo de auditoria interna que realice
revisiones del desempeno administrativo?

7.1. (Revisan la politica de archivos y la actualizan,
constantemente, para cumplir con la Ley 72027

7.2. (El departamento cuenta con una estructura organizativa
para la gestion de archivos que cumpla con los requisitos
expuesto en la Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos?
7.3. (Los procedimientos de archivo cuentan con criterios
estandarizados para la clasificacion y organizacion de los
documentos?

7.4. { Definen politicas para el acceso a los documentos, basados
en la Ley 72027

7.5. (Se garantiza el acceso publico si se resguarda la
informacion?

9.1. {Qué impacto han tenido los expedientes digitales en la
transparencia y la rendicion de cuentas dentro del CONARE?

GOMGD-01: Guia de observacion documentacion procesos
administrativos, CONARE.

1.1.;Existen procedimientos documentados que describen el
flujo de trabajo para los diferentes procesos?

1.2. (Existen diagramas o documentos que describan el flujo de
trabajo?

Procedimientos
Flujo de trabajo
Diagramas
Expedientes

Roles y
responsabilidades
Expedientes Uinicos
Normas ISO
Norma Técnica
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1.3.;Existen funcionarios encargados de crear los expedientes y
velar porque el flujo de trabajo sea 6ptimo y se cumpla?

1.4;Los funcionarios involucrados en el flujo de trabajo
conocen, claramente, sus responsabilidades en cada etapa del
proceso?

1.5.;Los funcionarios tienen acceso para crear, consultar y
administrar expedientes?

1.6. (Existe un instrumento de asignacion de roles y permisos de
acceso?

1.7. (El flujo de trabajo permite la colaboracion entre las
distintas areas para completar el expediente de manera integral?

2.1. ;Los roles y responsabilidades de cada funcionario en la
gestion de expedientes estan, claramente, definidos?

2.2. (Se designan responsables para cada etapa del proceso del
ciclo documental (creacion, consulta y conservacion)?

2.3. (Los funcionarios tienen acceso adecuado a la informacion
de los expedientes Unicos digitales, segun su labor (lectura,
edicion, administracion)?

2.4. (Existen directrices claras, respecto de las interacciones
entre funcionarios de diferentes areas en el manejo de
expedientes Uinicos?

3.1 ;Se crean informes?
3.2. ;Se crean criterios técnicos?

3.3.;Se crean cartas (oficios)?

Nacional
Expediente tnico
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3.4. ;Se crean planes de estudio?

3.5. (Se crean bases de datos?

3.6. ;Se crean planes de seguimiento?
3.7. (Se crean modelos o criterios de evaluacion?
3.8. (Se crean formularios?

3.9. (Se crean dictimenes?

3.10. ;/Se crean articulos?

3.11. ;Se crean certificados?

3.12.;Se crean minutas?

3. 13. ;Se crean actas?

3.14.;Otros documentos?

4.1. ;Se reciben informes?

4.2. ;Se reciben criterios técnicos?
4.3.;Se reciben cartas (oficios)?
4.4.;Se reciben planes de estudio?
4.5. ;Se reciben bases de datos?

4.6. ;Se reciben planes de seguimiento?

4.7. (Se reciben modelos o criterios de evaluacion?

4.8. ;Se reciben formularios?




4.9. ;Se reciben dictamenes?
4.10. ;Se reciben articulos?
4.11. ;Se reciben certificados?
4.12.;Se reciben minutas?

4. 13. ;Se reciben actas?
4.14.;Otros documentos?

5.1.¢Los funcionarios conocen las Normas ISO y lineamientos
nacionales aplicables a la creacion y mantenimiento del
expediente Unico digital?

5.2.;Existen normas ISO establecidas para la gestion del
expediente unico digital, en cuanto a contenido, exactitud y
formato?

5.3.;Se toma en consideracion la Norma Técnica Nacional NTN-
001 del Sistema Nacional de Archivos sobre los Lineamientos
para la conformacion de expedientes administrativos?

5.4.;Se toma en consideracion la Norma Técnica Nacional NTN-
003 del Sistema Nacional de Archivos sobre la Digitalizacion de
documentos textuales en soporte papel?

5.5.;Se toma en consideracion la Norma Técnica Nacional NTN-
004 del Sistema Nacional de Archivos sobre los Lineamientos
para la digitalizacion de documentos textuales con la finalidad
de sustituir el soporte original?
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5.6{Se realizan auditorias periddicas para garantizar el
cumplimiento de los estandares de calidad en la gestion del
expediente?

5.7..El expediente tnico digital cumple con las normativas
legales vigentes, en cuanto a confidencialidad y proteccion de
datos?

GOMGD-02

1.1;Existen normas
documentos?

1.2.;Se utilizan técnicas de presentaciébn y creacion de
documentos institucionales (tamafio del papel, tipografia,
interlineado, numeracion de paginas, sangria, etc.)?

1.3.;Los documentos siguen un formato estandar (encabezado,
numeracion, logo, etc.)?

1.4.;Se verifica que el formato sea consistente antes de
incorporar el documento?

1.5.;Se registra cada documento con su fecha de creacion, autor
y otros datos importantes?

1.6.;Se asegura que todos los documentos creados se integren en
el expediente?

2.1.; Existe un protocolo para recibir documentos?

2.2.;Existe una persona encargada de recibir los documentos
relacionados con los expedientes tinicos?

2.3.;Se cumplen los tiempos de procesamiento para la recepcion
de documentos?

2.4.; Todos los documentos recibidos se registran en un sistema
(manual o digital)?

2.5.;Cada documento tiene un numero de identificacion tnico?

3.1. {Se utiliza un método de ordenacion para los documentos?

de redaccion para la creacion de

Normas de redaccion
Documento
Ordenamiento
Expediente digital
Metadatos
Controles de acceso
Gestion documental
Control de acceso
Estructura de
clasificacién
Politicas internas
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3.2.;Se revisa, regularmente, para asegurar que el ordenamiento
sea coherente (cronoldgicamente)?

3.3.(El expediente digital tiene subcarpetas y una estructura
logica?

3.4.;Cada documento tiene metadatos que faciliten su busqueda?
3.5.;Se aplican, consistentemente, las normas de nomenclatura
para archivos y carpetas?

3.6. (Se realiza el foliado del expediente digital?

4.1.;Se implementa una estructura de almacenamiento
organizada y eficiente?

4.2.;El sistema de almacenamiento digital cuenta con el espacio
suficiente?

4.3. ;Los controles de acceso se revisan, regularmente?

4.4. ;Se realizan copias de seguridad automaticas?

5.1.;Los sistemas de control de acceso funcionan
correctamente?

5.2.;Existen herramientas de busqueda que permiten filtrar por
varios criterios (fechas, autores, palabras clave)?

5.3.¢La estructura de clasificacion les permite tener un acceso
facil y eficaz a los documentos?

6.1.;Todos los documentos son revisados antes de anadirse al
expediente?

6.2.;Los documentos tienen firma o validacion digital antes de
ser registrados?

6.3.; Existe un sistema que informe, respecto del estado y avance
de los expedientes?

6.4.;Se generan alertas automaticas para el seguimiento de
plazos y vencimientos relacionados con los documentos del
expediente?

7.1.;Existen procedimientos para la actualizacion regular de
documentos dentro del expediente?

7.2.;Las acciones correctivas se registran y se ejecutan tras las
auditorias para mantener la calidad de la gestion documental?
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3. Determinar los dispositivos electronicos
y las Tecnologias de Informacion vy

Comunicacion  necesarias  para la
digitalizacion de los expedientes unicos de
la oferta académica de las universidades

publicas del Consejo Nacional de Rectores.

8.1.;Los procesos de gestion documental estan acordes con las
normativas institucionales y nacionales?

8.2.¢Las politicas internas se actualizan, constantemente, para
asegurar el cumplimiento normativo.?

GOMGD-01
6.1.;La institucion cuenta con un sistema de gestion documental
para la creacion, uso, conservacion de los expedientes?

6.2.;.El expediente contiene documentos cuyo soporte original
era el papel?

6.3.;El soporte fisico es sustituido por el digital?
6.4.;Se utilizan computadores con sistemas
actualizados?

6.5.;Se utilizan software para el analisis de datos?
6.6. ;Poseen software de seguridad?

6.7. ;Poseen teléfono fijo?

6.8. (Se utiliza la suite ofimatica Microsoft Office para la
creacion o edicion de documentos?

6.9. (Se requiere comprar mas Hardware?

6.10.;Se requiere comprar mas Software?

6.11.;La plataforma utilizada permite la creacidn, actualizacion
y archivo del expediente en tiempo real?

6.12.;Las herramientas tecnoldgicas empleadas permiten la
interaccion y colaboracion entre las diferentes areas que manejan
los expedientes?

6.13.;La plataforma cuenta con controles de acceso que
aseguran que solo los funcionarios autorizados puedan ver y
editar los expedientes?

6.14.;Se utilizan sistemas de respaldo que protegen los archivos
del expediente en caso de fallos tecnoldgicos o ciberataques?

operativos

Sistema de gestion
documental
Expediente
Software
Hardware
Respaldo
Ciberataques
Herramientas
tecnologicas
Expediente tinico
digital
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6.15;Los funcionarios estan capacitados en el uso de las
herramientas tecnologicas para la gestion del expediente tinico
digital?

6.16.;El sistema cuenta con mecanismos de auditoria para
registrar 'y supervisar las modificaciones realizadas al
expediente?

GOMGD-03

1.1.;Las computadoras actuales tienen suficiente capacidad de
procesamiento para manejar grandes volimenes de datos
durante la digitalizacion?

1.2.;Los equipos de computacion estan equipados con
suficiente memoria RAM para soportar las tareas de
digitalizacion? (velocidad, eficiencia)?

1.3.;Las computadoras estan conectadas a una red estable para
transferir datos eficientemente?

1.4.;Existe una cantidad suficiente de computadoras
disponibles para el personal que se encargara de la
digitalizacion?

1.5.;Hay suficiente capacidad de almacenamiento en los
dispositivos actuales para guardar todos los documentos
digitalizados?

1.6.;Se utilizan dispositivos de almacenamiento en la nube para
respaldar los documentos digitalizados?

1.7.;Existen dispositivos de respaldo fisico, como discos duros
externos, para proteger la informacioén?

1.8.;Los dispositivos de almacenamiento estan organizados
para una recuperacion rapida de documentos?

1.9.;Hay escéneres disponibles que puedan manejar
documentos de diferentes tamafios y con varias paginas?

Procesamiento
Digitalizacion
Memoria RAM
Red
Almacenamiento
Capacidad
Resolucion
Periféricos
Software
Sistema de gestion
documental
Preservacion
documental
Archivado
Conservacion
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1.10.;Las impresoras disponibles tienen la capacidad de
imprimir en alta calidad y a color, si es necesario?

1.11.;Los monitores tienen la resolucidn suficiente para revisar
los documentos digitalizados con claridad?

1.12.;Se dispone de equipos de respaldo, como unidades de
escaneo de repuesto, en caso de fallos?

1.13.;Los periféricos (teclados, ratones, etc.) son adecuados y
estan en buen estado para su uso continuo?

2.1..El software de escaneo utilizado puede guardar archivos
en formatos comunes como PDF?

2.2.;Existen herramientas para ajustar la calidad de los
escaneos segun las necesidades especificas de digitalizacion?
2.3.;Se dispone de software para manejar grandes volimenes
de datos sin afectar el rendimiento del equipo?

2.4.;Existen herramientas para realizar copias de seguridad
automaticas de los documentos digitalizados?

2.5. (El sistema de gestion documental integra un sistema de
preservacion para conservar las copias maestras de manera
separada de las copias de consulta?

2.6.Se cuenta con una solucion tecnoldgica para compartir
documentos digitalizados de manera segura entre diferentes
usuarios?

2.7.;Poseen software libre para la gestion de documentos?
2.8.; El software permite la firma digital?

2.9. ;Se implementan técnicas de preservacion documental para
evitar la obsolescencia tecnologica?

2.10. ;Se implementan técnicas de preservacion documental,
que garanticen el acceso al expediente Unico a largo plazo?
3.1;Se cuenta con un sistema para detectar y responder a
incidentes de seguridad en tiempo real?

3.2 Existen politicas internas que regulen el manejo y
almacenamiento de documentos digitalizados?

3.3, El sistema de digitalizacion esté disefiado para cumplir con
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las normativas de archivado y conservacion de documentos?

Nota: Division Académica de CONARE (2025). Datos obtenidos por medio de la guia de entrevista.
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Cuadro de citas segiin categoria
Categoria: Gestion documental

Tabla 8.

Cuadro de citas de la categoria Gestion documental

Categorias Patron de referencia Cita referente al patron

Gestion documental Gestion documental Revision, organizacion y seguimiento de la informacion que contiene los expedientes
unicos de las carreras de las universidades estatales. (DA-GC-01)
La gestion documental permite tener acceso a la informacion, pues al estar todo
clasificado ordenado permite preservar esa informacion y tener acceso a ella para
consultas, para los analisis que se realizan para las investigaciones que se hacen, a los
expedientes Unicos, al tener ese historico de las ofertas académicas de las universidades,
permite tener esa trazabilidad para todos los informes que se generan aqui, entonces la
importancia es fundamental. (DA-GC-01)
El resguardo para poderle dar trazabilidad a estos estudios y las actualizaciones que se
realizan en las diferentes carreras o creacion de carreras, pero entonces nos permite tener
un marco contextual un poco mas claro en cuanto a estas dinamicas. (DA-GC-02)
Nos permite tener acceso desde diferentes lugares, lo cual nos beneficia para realizar las
acciones o las funciones que tenemos a cargo, entonces esta migracion, por asi decirlo
de los fisico a lo digital, nos ayuda en esa practicidad, en ese alcance inmediato a la
informacion y nos facilita el tramite o los procedimientos que tengamos que realizar.
(DA-GC-02)
Se debe tener un registro tanto las informaciones que entran como que salen y también
evidencias y registros de las actividades que se hacen, las decisiones que se toman y la
informacion con respecto a los diferentes procesos de la division académica. (DA-GI-
04)

Documentos Las universidades y la division académica. (DA-GD-03)
Circulares, memorandos, oficios, actas, acuerdos, cartas, documentacion. (DA-GA-05)
Los recibe la secretaria que recibe todo ese flujo de correspondencia y documentos y
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después los distribuye. (DA-GI-04)

La asistente administrativa es quien registra todos estos documentos y en coordinacion
con la jefatura, dependiendo a lo que corresponda, si es una asignacion para elaborar un
dictamen pues la jefatura ya nos lo asigna al investigador encargado. (DA-GC-02)

Gestion de correspondencia  Si claro, toda esta parte de las normas que ha puesto el archivo central ha sido par a esto,
para gestionar los documentos, que numero y letras tienen que llevar y como se deben
hacer las cartas, como se deben revisar las minutas, qué partes deben que tener las
minutas, hay todo un protocolo y una serie de plantillas que van acorde con el gusto de
la institucion. (DA-GI-04)

Si, con el archivo central, son como las encargadas de generar todos esos lineamientos
0 normativas politicas, entonces si ellos tienen todo. (DA-GC-01)

Ciclo documental Se recibe por parte de la universidad, este se realiza el estudio el andlisis de esa carrera,

ya sea, creacion o si es un redisefio de esa carrera, Posteriormente a eso se revisa a nivel
interno el informe y se revisa al nivel de la universidad después de que se ve y todo el
proceso que lo estoy mencionando ahi se va generando tipos documentales, después de
eso se eleva al Consejo de rectores para la aprobacion, ahi se genera un acuerdo luego
de aprobacion y luego se generan cartas comunicando a las universidades de que se esa
carrera esta aprobada o de la esa creacion no se cree disefio, entonces va desde que se
recibe la revision de la elaboracion, la revision y la publicacion del acuerdo. (DA-GC-
01)
En el caso que era todo fisico se levanta una lista de remision y se enviaba al Archivo
Central, con la pandemia igual yo lo resguardo en la carpeta de la division, que es en la
red, que es lo que es como el respaldo que el que tenemos ahi vera conjunto con el ATIC
y este se sube a la alfresco también. (DA-GA-05)

Nota: Division Académica de CONARE (2025). Datos obtenidos por medio de la guia de entrevista.
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Categoria: Procesos administrativos

Tabla 9.

Cuadro de citas de la categoria Procesos administrativos

Categorias Patron de referencia Cita referente al patron
Procesos Procedimientos Si hablamos especificamente del expediente Unico en esa pregunta no se tiene
administrativos procedimientos para la gestion de la documentacion, no hay. (DA-GC-01)
Documentos Dependiendo de la solicitud ingresa por la direccidn, otras ingresan directamente a la

Division, la asistente administrativa es la que se encarga de darle el ingreso y el
consecutivo correspondiente, se nos asigna, en ese caso lo que tenga que ver con los
dictamenes de las universidades estatales a alguno de los investigadores. (DA-GC-02)
Puede ser en la recepcion, si son cartas, paquetes o documentos y se trasladan a la oficina
o sino la secretaria de la division académica o por correo electronico también. (DA-GI-
04)

Nosotros tenemos que exigir la firma digital y esa es la forma. (DA-GD-03)

Nota: Division Académica de CONARE (2025). Datos obtenidos por medio de la guia de entrevista.

Categoria: Expedientes uinicos

Tabla 10.

Cuadro de citas de la categoria Expedientes unicos

Categorias Patron de referencia Cita referente al patron

Expedientes inicos Expediente Es un espacio donde se guarda informacion que tiene un elemento en comun del cual se
requiere mantenerlo junto para poder consultar de una forma especifica algo, entonces
los expedientes se pueden organizar de diferentes formas dependiendo de la necesidad.
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Expediente tinico

Gestion documental

Desafios

Eficiencia administrativa

(DA-GD-03)
Una herramienta o un mecanismo que se tiene para resguardar informaciéon de un
determinado proceso. (DA-GC-01)

Fue un proyecto muy bonito que hubo de manera conjunta Archivo y Division
académica. Antes del de 2010 no existia el expediente tinico y fue a raiz de un hallazgo
de la auditoria interna qué establecid que no habia un control sobre las carreras de
manera y de expediente. (DA-AR-06)

La automatizacion, muchas busquedas y también la facilidad de no tener que contar con
un gran espacio fisico y la posibilidad de salvaguardar la informacién en diferentes
lugares evitando asi un dafio fisico a uno de los expedientes haga desaparecer la
informacion contenida, esa posibilidad de respaldo es muy importante.(DA-GD-03)

Procedimientos como tal no hay, pero si hay practicas que hemos realizado este con
colaboracion de la encargada del archivo central, verdad. Con orientacion de ella se han
elaborado algunas matrices y procedimientos, pero no formales. (DA-GC-01)

Esos han sido muchos, porque eso demanda demasiado tiempo, desde pasar a digitalizar
los documentos y después irlos resguardando, subiéndolos a la carpeta del expediente
unico en el alfresco. Eso ha demandado mucho tiempo y ha sido un poquito dificil eso
porque en si no tenemos una persona en la division académica al 100% que se dedique
a estar actualizando. (DA-GA-05)

Yo creo que el desafio mas grande actualmente es encontrar a una persona que se haga
responsable en la division académica, de tener esa tarea permanentemente. Y que se
actualice el expediente de manera periodica. (DA-AR-06)

En el caso de la Division mucho tiene que ver con la carga laboral, que no haya una
persona tal vez asignada a ese proceso propiamente, es mucha la informacion que ingresa
a la Division, gestionar todos los aspectos es complejo, creo que es como el talon de
Aquiles en este momento de este proyecto que requiere un conocimiento interdisciplinar
(DA-GC-02)

Eso es lo que hemos venido mencionando, pues permite tener desde diferentes fuentes
la informacion de una manera mas inmediata y eficiente que permita tomar decisiones o
elaborar un criterio, un dictamen, con suficiente fundamento.(DA-GC-02)
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Nota: Division Académica de CONARE (2025). Datos obtenidos por medio de la guia de entrevista.

Categoria: Expediente electronico

Tabla 11.

Cuadro de citas de la categoria Expediente electronico

Categorias

Patron de referencia

Cita referente al patron

Expediente electrénico

Expediente electronico

Foliacion

Tiene que contener lo mismo que estd en el expediente fisico. Entonces, por ejemplo,
estd desde la solicitud, la asignacion del de la jefatura, el investigador el dictamen
elaborado por el investigador, las cartas que se envian a la universidad para revision de
ese dictamen, la respuesta de la universidad a esos a esa revision, el oficio que se envia
a los rectores para que para la solicitud de aprobacion, el acuerdo de los rectores si se
aprueba o no, y la comunicacion de las universidades cuando ya se aprueba o no. Esta
compuesto por todos esos documentos qué es y en teoria es lo mismo que tiene que estar
en lo fisico y lo digital tiene que coincidir.(DA-GC-01)

Ahorita, procedimientos formales como tal, no hay lo que se hace es que Sandra va
guardando todo en una carpeta en la red y ya después eso se sube al sistema de gestion
documental.(DA-GC-01).

No. (DA-GI-04)

No. El foliado que se usa es un bueno, es un folio electronico conforme a la norma
nacional de expedientes administrativos y lo que hace el sistema es en general yo como
una seguridad extra a los documentos y los bloquea para que los documentos no puedan
ser modificados o eliminados y se hice folio por objeto digital. Pero en si es importante
acotar que no, los expedientes unicos por disciplina nos estan foliados porque estan
desactualizados. (DA-AR-06)

Si hemos recibido instruccion de parte de la compafiera encargada del proceso de archivo
y gestion documental. Yo la experiencia que puedo tener es mas no tal vez tanto del
equipo curricular o del expediente tnico, que en este caso es el tema principal, pero
desde mi experiencia con lo de la gestion documental de las comisiones, cuando ya
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Manipulaciéon

logramos y tenemos toda la informacion que se requiere en cada sesion, que es lo que
aplica para las comisiones, al final el mismo sistema nos da la opcion de foliar, que se
quede con ese sello de cerrar y que no se metan paginas adicionales. (DA-GC-02)

Lo unico ahi es que si uno quiere buscar una informacion después de tal hora no permite
el ingreso, yo no sé si es después de las 6 de la tarde algo asi. No sé si es que el area de
computo, como que no sé si serd que deshabilitan algun permiso para que uno pueda
ingresar al Alfresco, entonces ahi es como ese detallito. (DA-GA-05)

Todo este tema de como aprender de estas herramientas, los fisicos es simplemente
recibir, incluir en la carpeta y actualizar el foleo en la carpeta y también registrarlo en
las bases de datos y en ambos casos uno tiene que saber qué disciplina esta involucrada,
pero el aprender a usar el Alfresco, la estructura que se debe de seguir que es mas
compleja que en fisico. (DA-GD-03)

Nota: Division Académica de CONARE (2025). Datos obtenidos por medio de la guia de entrevista.

Categoria: Politica estratégica de gestion documental

Tabla 12.

Cuadro de citas de la categoria Politica estratégica de gestion documental

Categorias

Patron de referencia

Cita referente al patron

Politica estratégica de
gestion documental

Gestion documental

Si envian actualizaciones sobre esas tematicas cada cierto tiempo nos llega un correo
diciendo que esta actualizado los documentos que se refieren a esas politicas y también
hacen talleres cuando sea necesario y asi se aprovecha para actualizar un poco mas. (DA-
GD-03)

En el caso de los expedientes inicos no, si es a nivel general, si esté el archivo central y
todo, pero en el caso del expediente tnico no. (DA-GC-01)

No creo, hay mucha informacién que no se aprovecha, por lo mismo, tenemos una base
de datos que no podemos accesar, solo lo accesa una persona y el acceso es tan técnico
que solo esa persona puede ingresar. (DA-GI-04)
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Normas

Procedimientos

Almacenamiento seguro

Como mencioné antes, requerimos de recurso humano para poder realizar esta gestion.
(DA-GC-02)

Si claro desde aca creamos la normativa, entonces mas bien nosotros somos los que
generamos la normativa para poder capacitar a los compafieros en cuanto a lo que es la
elaboracion de documentos. (DA-AR-06)

No, hasta este afio mandaron una comunicacion sobre eso, sobre cuales son las normas,
en 30 afnos que yo he estado aqui nunca han dicho tipo de letra ni las partes que debe
tener un documento ni nada de eso. Hasta este afio mandaron una parte, pero es una
circular, en realidad no es una capacitacion, de ahi a que estemos capacitados es un gran
trecho. (DA-GI-004)

Si, este Archivo Central tiene sus lineamientos para la cuestion del formato. (DA-GC-
01)

Sihay un instructivo de produccion de documentos electronicos y ahi se establecen tanto
los formatos como de como debe ser la firma digital. De hecho, son normas generales
para la conformacion de expedientes, documentos electronicos. (DA-AR-06)

Si, de hecho, el cuadro clasificacion se actualiza todos los anos. (DA-AR-06)

No s¢€ qué tan definida esté, pero si hay por lo menos culturalmente o tradicionalmente,
ya hay una forma de manejo de los documentos de los documentos o la informacion,
igual no es que todos lo manejamos de la misma manera, porque siempre dependiendo
del area de formacion es de una u otra manera, el resultado creo que es el mismo, pero
muy particular dependiendo de la persona. (DA-GC-02)

Si hay, ahi parto la pregunta en 2, el almacenamiento de los documentos fisicos si es
bajo la potestad de archivo central, nosotros tenemos el deposito que son ahorita como
500 m de informacion, 500 m lineales y tenemos todas las medidas de conservacion que
hemos podido implementar, verdad. Por ejemplo, paredes cortafuego, puerta cortafuego,
uso de niveles bajos en iluminacién, el aire acondicionado 24/7 a 19°. Lo
deshumidificadores 24/7 funcionando, pero la parte de documentos digitales eso
nosotros no lo manejamos, eso esta en el centro de datos del area de tecnologias, eso es
una funcion de ellos. Entonces, mas bien ahi es el apoyo que nosotros tenemos que tener
con ellos y el trabajo coordinado para que ellos también nos colaboren y nos presten los
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Auditoria interna

servicios que se requiere para la adecuada preservacion de los documentos. (DA-AR-
06)

Vieras que el versionamiento ahi, nosotros lo trabajamos como borradores. Entonces, el
documento final de archivo no tiene aversion en el en el sentido que ese es el documento,
0 sea, se si es una politica, digamos si esa es la politica de Gestion de documentos es la
politica de gestion de documentos. (DA-AR-06)

Si, digamos la auditoria interna, este hizo una auditoria precisamente hace unos afios con
respecto a este proceso, con respecto al proceso de creacidon y redisefio de carreras,
también me hizo una auditoria de los no en ese momento, cuando se hizo la auditoria de
ese proceso, que es un proceso académico. Ellos habian recomendado hacer expedientes
unicos y de ahi fue donde naci6 todo esto, verdad entonces si realizan revisiones y en
ese caso se hizo una revision del desempefio académico en ese proceso, no del
desempefio administrativo muy importante. (DA-GC-01)

De hecho, hay en el alfresco hay un médulo que se llama pistas de auditoria donde uno
puede ver ciertos elementos que tal vez a ojo general, no se ven, pero entonces ella se
entra en y revisan ciertos datos para verificar en qué momento fue que por ejemplo que
se almacena el documento y cosas de ese tipo, pero entonces si existe una auditoria
interna comprometida a la institucion con la gestion de documentos. (DA-AR-06)

Nota: Division Académica de CONARE (2025). Datos obtenidos por medio de la guia de entrevista.

Categoria: Normativa y politica del Archivo Nacional

Tabla 13.

Cuadro de citas de la categoria Normativa y politica del Archivo Nacional

Categorias

Patron de referencia

Cita referente al patron

Normativa y politica
del Archivo Nacional

Ley 7202

Si, la ley no la revisamos constantemente porque la ley no cambia tanto fuera de la ley.
Cuesta mucho que una ley esté en constante modificacion, lo que si hacemos es que el
espiritu y la ley estan reflejado en los procedimientos de nosotros y las normas técnicas




102

y las revisamos cuando salgan las revisamos de igual forma, cada vez que sale una norma
en todas revisamos aca y vemos si hay que ajustar algo internamente porque también
puede que nosotros en CONARE ya estemos aplicando, algo que la norma nos diga que
debemos de hacer fuera y aqui lo que hay que tomar en cuenta es que por temas de
autonomia universitario, verdad, y nosotros no. (DA-AR-06)

La ley del sistema nacional de archivos habla que tiene que haber un archivo central y
todos los archivos de gestion necesarios para la adecuada gestion de documentos.
Entonces, tal cual, eso se cumple en CONARE, hay un archivo central que tiene de
hecho, nosotros tenemos una funcion central histérica, nosotros tenemos aqui
documentos histdricos que los tenemos custodiados, entonces estamos cumpliendo con
esa parte y estamos cumpliendo con la estructura que manda el, digamos, el espiritu de
la ley 7202 que es tener en cada departamento archivos de gestion que cumplan con la
funcion. (DA-AR-06)

Entonces todo eso se hizo a través del Archivo Central.Que ellos di, pues lo las
estructuras y como esta organizado se hizo de manera conjunta, tomando en cuenta
diferente, o sea, se hizo de manera interdisciplinaria, por decirlo asi, tomando en cuenta
varios profesionales, estéd la encargada del archivo central, la parte académica que somos
nosotros, la parte de tecnologias que son del area de tecnologias, verdad es como algo
interdisciplinario. Entonces, desde cada érea, yo vigilo que lo que se esté haciendo esté
correcto. Entonces, cuando se hizo el expediente Unico, a pesar de que no hay
procedimientos establecidos de manera formal escrita, estdn bajo la supervision de las
archivo.(DA-GC-01)

Primero, primero lo principal es que nosotros estamos frente a una institucion publica,
una institucion del estado costarricense y consagrado en la constitucion politica es que
los documentos que nosotros producimos son documentos publicos, ver entonces, de ahi
desde ahi estamos trabajando con lo que manda la constitucion politica, que es el acceso
0 comunicacion publica, la informacion que producimos nosotros por funciones
publicas, que no es publico, lo que tiene que ver con terceras personas, por ejemplo, los
expedientes de personal, un expediente de acoso laboral, un expediente de alguna
demanda de alguna denuncia, ese tipo de cosas no son publicas, son internas, las
manejamos internamente, igual hay gente institucionalmente que tiene la funcion de
llevar ese proceso, entonces ellos si tienen. (DA-AR-06)
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Acceso publico

Si, se garantiza y aca de archivos entre nosotros llevamos, por ejemplo un control sobre
las solicitudes que recibimos entonces en ese sentido, nosotros garantizamos, porque asi
lo tenemos por funcion, por ética profesional, que entregamos la informacion publica
que nos soliciten, no hay por qué ocultar o no, entregar la informacioén a no ser que sea
algo como te decia anteriormente, que esté restringido y que esté amparado por otra ley,
verdad. (DA-AR-06)

Si y se resguarda la informacion, nunca comprometemos la informacion dando acceso
publico a donde estan los resguardos principales, siempre se utilizan carpetas espejo o
cosas asi para poder compartir informacion que no deberia correr riesgo. (DA-GD-03)

Nota: Division Académica de CONARE (2025). Datos obtenidos por medio de la guia de entrevista.

Categoria: Impacto administrativo

Tabla 14.

Cuadro de citas de la categoria Impacto administrativo

Categorias Patron de referencia

Cita referente al patron

Impacto administrativo Transparencia y rendicion de
cuentas

Entonces si se estan haciendo todos estos procesos para que todo ese trabajo, esos
productos que la institucion genera sean de acceso publico y que cualquiera pueda
venirlos a ver siempre y cuando se cuide la confidencialidad y el anonimato de las
personas que nos colaboran en los estudios. (DA-GI-004)

En cuanto a la transparencia es parte de esto, que por lo menos se esta considerando la
informacion que ya habia o que ya estaba, y considerarlo en la nueva propuesta o tomar
alguna recomendacién al respecto o alguna conclusioén. Los dictamenes son publicos,
entonces eso puede tener acceso cualquier parte de la poblacion, cualquier persona, por
ahi podria ser importante. Los expedientes no son publicos, son de acceso nuestro, mas
interno, no externo, podriamos decir que los datos que se derivan de ellos son de
transparencia o de alcance publico pero la informacion base no. (DA-GC-002)

Nota: Division Académica de CONARE (2025). Datos obtenidos por medio de la guia de entrevista.
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Analisis y resultados, segiin categorias
Categoria: Expedientes unicos digitales

La categoria de expedientes unicos digitales se deriva del objetivo especifico nimero uno
de esta investigacion, y a partir de ahi surgen dos subcategorias el expediente electronico y la oferta
académica, para efectos de este analisis y el objeto de estudio, mayormente, se toma en cuenta la
primera subcategoria mencionada.

Sobre esta categoria, primeramente, se define qué es un expediente tal y como lo establece
el Archivo Nacional (2020a):

La suma o conjunto integrado de documentos producidos que participan en el mismo asunto

o estan relacionados con un mismo evento, persona, lugar, proyecto o materia, agregado de

tal forma que puede ser recuperado para una accion o como referencia. Son elaborados y

recibidos por una persona fisica o juridica en el desarrollo de actividades y son preservados.

(p-3)

Los seis sujetos encuestados brindan opiniones con un fin similar al que se menciona en la
definicion anterior, pues indican que un expediente resguarda una serie de documentos de un tema
o situacion en especifico, siguiendo los lineamientos que se establezcan en una ley y/o reglamento
determinado, lo cual permite que la informacidén pueda ser consultada cuando se requiera. Como
se visualiza una de las respuestas concretas, respecto de este tema:

El expediente nos da informacion de todo lo que esté relacionado con una situacion, sea un

expediente médico, sea un expediente, en este caso, académico. Nos proporciona

informacion, nos da datos de su evolucién o cémo ha podido cambiar en el tiempo, para
bien o para mal, pero nos permite ir recopilando esos datos o esa informacion, podriamos
decir, principal o mas importante para la gestion documental o para un futuro. (DA-GC-02,

comunicacion personal, 2025).

En cuanto al conocimiento de los lineamientos que existen para la conformacién de los
expedientes administrativos que poseen los funcionarios es nulo, solamente la persona encargada
de archivo responde de manera positiva, al sefialar que se aplica, seglin se establece en el Sistema
Nacional de Archivos. Sin embargo, ligado a esto, el area de la Division Académica conforma el
expediente electronico, de la siguiente manera, recalca que deberian de coincidir las carpetas y

disciplinas que se ubican tanto en soporte papel como en digital:
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.. desde la solicitud, la asignacion del de la jefatura, el investigador el dictamen elaborado
por el investigador, las cartas que se envian a la universidad para revision de ese dictamen,
la respuesta de la universidad a esos a esa revision, el oficio que se envia a los rectores
para que para la solicitud de aprobacion, el acuerdo de los rectores si se aprueba o no, y
la comunicacién de las universidades cuando ya se aprueba o no... (DA-GC-01,
comunicacion personal, 2025).

Seguidamente, los colaboradores de la Division Académica entrevistados sefialan una serie
de aspectos positivos sobre el uso de expedientes inicos digitales en comparacion con el manejo
tradicional en papel. La Figura 11 muestra de manera sintetizada los datos recopilados, es
importante destacar que, actualmente, se implementa el teletrabajo, por lo que, eso genera una
mayor accesibilidad a los expedientes Uinicos, mediante el sistema Alfresco, pues se automatizan
los procesos y la busqueda de informacion, y asi evitar que los trabajadores se trasladen a un
espacio fisico. Ademas, la digitalizacion promueve un mejor resguardo de los documentos, ya que
se evita el dafio de estos, para garantizar su seguridad; y la cultura de sostenibilidad de CONARE
de cero papeles.

Figura 11.

Nube de palabras de aspectos positivos
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Nota: Division Académica de CONARE (2025). Datos obtenidos por medio de la guia de
entrevista.

Sin embargo, se resalta que a pesar de que el expediente Unico digital puede contar con
varios beneficios para los colaboradores, existen algunas implicaciones en la préctica diaria de la

Divisiéon Académica, debido a que ain no esta completo al 100%, pues algunos documentos



106

unicamente se encuentran en soporte papel, lo que genera que en ocasiones su busqueda se vea
entorpecida, como se especificara mas adelante.

Desde otro punto, la informacion que contienen los expedientes tinicos digitales es de gran
relevancia para las diversas investigaciones y procesos que se realizan, tanto en las universidades
publicas como en la Division Académica de CONARE, en donde la consulta a estos es muy
necesaria y de forma recurrente para sustentar y fundamentar estas actividades, sin embargo, segun
la entrevista a los funcionarios se identificaron diversos desafios que han vivenciado, con respecto
de la gestion de los expedientes unicos digitales, en donde se destaca los siguientes:

Figura 12.

Desafios de la gestion de los expedientes unicos

No existe una persona Inexistencia de palabras

responsable. clave o metadatos.

Poca cultura de

Acceso. resguardo de
informacion.

Desafios

Tiempos prolongados

Poca actualizacion.
de busqueda.

Personas inexpertas Problemas de
en la gestion. mterpretacion.

Nota. Division Académica de CONARE (2025). Datos obtenidos por medio de la guia de
observacion y guia de entrevista.

Si bien es cierto, la digitalizacion del expediente tnico ha aportado beneficios a los
funcionarios, como bien, se menciona en el apartado anterior, no obstante, como se pudo observar
en la Figura 12, existen desafios que alin imposibilitan el manejo efectivo de la informacion, en
donde se hace un énfasis en lo esencial de contar con una persona encargada en realizar todos los
procesos de gestion documental, que permita la actualizacion constante y con esto evitar los

problemas de interpretacion. Asimismo, como menciona uno de los participantes de la entrevista:
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...en estos documentos no podemos tener palabras clave para la busqueda, entonces hay
que revisar todo el documento para ver si hay algo importante que destacar, no podemos
precisar una busqueda, nos demanda un poco mas de tiempo, es como el punto negro en
este proceso. (DA-GC-02, comunicacion personal, 2025).

Ademas, DA-GC-01 anade:

Crear en la division una cultura de que se tiene que resguardar la informacion porque, para
las personas que son de otras profesiones, aqui en el departamento hay gente de diversas
profesiones, la parte de la gestion documental no es indispensable en sus labores.
(comunicacion personal, 2025).

Finalmente, Castillo y Umafa (2019) resalta que:

Las organizaciones, al igual que las personas, han ido migrando al modelo basado
en tecnologia, buscando servicios mas eficaces a las necesidades de los usuarios y un uso
mas eficiente de los recursos de los que se dispone; ese cambio supone también la necesidad
de implementar procesos que permitan perpetuar la huella de la vida organizacional, no
sOlo para la investigacion sino para garantizar el acceso a las evidencias y a la transparencia
en la gestion organizativa, y como referencia para las futuras generaciones que enfrentaran
retos similares y que podran beneficiarse de estas experiencias. (p. 135).

La cita anterior se relaciona con los datos proporcionados al aplicar la entrevista a los

funcionarios de la Division Académica, pues se indicaron diversos aspectos necesarios para

mejorar la experiencia y lograr una gestion efectiva de los expedientes Unicos, se tiene en

consideracidon capacitaciones, recursos adicionales y cambios o mejoras. Donde se destaca lo

siguiente:

Capacitacion y recursos.
a. Que se capacite en gestion de documentos y Alfresco, esa es una parte, que sea una

persona que conozca la herramienta, que se mueva en la herramienta y que sepa como
llevar el expediente dentro de la herramienta. (DA-AR-06, comunicacion personal,
2025).

b. Organizacion de esa informacion y también conocimiento en todos esos detalles de
identificacion de documentos, como llegar al documento, coémo estan organizados
numéricamente o alfanuméricamente, para uno tener conocimiento y poder llegar bien,

lo més pronto a la informacion que ocupa. (DA-GI-04, comunicacion personal, 2025).
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c. Metadatos para la informacion de los expedientes. También el identificar las siglas, y
definir la documentacion que debe llevar y que ingresa al expediente. (DA-GA-05,
comunicacion personal, 2025).

d. Mucho apoyo técnico no solo de asistencias, sino de apoyo técnico que realmente
ordene esos expedientes Unicos y que sepa como gestionar documentos y como
organizarlos. (DA-GI-04, comunicacion personal, 2025).

e. El apoyo humano y el presupuestario también, porque si no hay presupuesto no se
puede el recurso humano. (DA-GA-05, comunicacion personal, 2025).

Cambios o mejoras.
e Establecer por escrito procedimientos, una ruta, un camino, o sea, una ruta,en el cual

tanto la parte administrativa como la parte académica. (DA-GC-01, comunicacion
personal, 2025).

e Eluso de lainteligencia artificial para realizar busquedas o realizar trabajos especificos
dentro de las plataformas de gestion. (DA-GD-03, comunicacién personal, 2025).

¢ Que haya un instructivo de qué hacer. (DA-AR-06, comunicacion personal,2025)

Categoria: Procesos administrativos

El segundo objetivo de esta investigacion se representa con la categoria de procesos
administrativos, seglin lo establece la matriz de consistencia, asi mismo las subcategorias son flujos
de trabajo y gestion documental, las cuales, seguidamente, seran analizadas con los datos
recopilados, mediante la aplicacion de instrumentos.

Honig (2022) sefala que la gestion documental se refiere a, “los procesos y recursos
necesarios para organizar, almacenar y recuperar documentos y automatizar los flujos de trabajo
dentro de una empresa u organizacion.” (parr. 1). Segin lo anterior los seis funcionarios
entrevistados definen y relacionan la gestion documental con el contexto de los expedientes Unicos,
uno de ellos indica que consiste en la, “revision, organizacion y seguimiento de la informacion que
contiene los expedientes Unicos de las carreras de las universidades estatales”. (DA-GC-01,
comunicacion personal, 2025).

Asimismo, mencionan que, “‘eso seria como un histérico, en si la carrera, que es importante
darle el seguimiento. Desde cudndo se cred, cuando ha sufrido modificaciones, eso es muy
importante, que eso quede ahi resguardado.” (DA-GA-05, comunicacidn personal, 2025).

Otra definicion relevante obtenida de la guia de encuesta aplicada es la siguiente:
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El resguardo para poder darle trazabilidad a estos estudios y las actualizaciones que se

realizan en las diferentes carreras o creacion de carreras, pero entonces nos permite tener

un marco contextual un poco més claro en cuanto a estas dinamicas. (DA-GC-02,

comunicacion personal, 2025).

A partir de lo mencionado, se deduce que la gestion documental garantiza no solo la
trazabilidad de los documentos, sino también su accesibilidad, automatizacion y actualizacion de
los procesos, en este caso, de los expedientes inicos que tiene a cargo la Division Académica.

Desde otra arista, con base en las entrevistas y guias de observacion aplicadas a los
funcionarios en estudio se identificaron diversos tipos documentales. A continuacion, en la
siguiente tabla se destacan los que son creados y los que se reciben a lo interno del departamento:
Tabla 15.

Tipos documentales de la Division Académica

Creacion Recepcion

Informes
Criterios técnicos
Cartas (oficios)
Base de datos

Modelos o criterios de evaluacion

Informes
Criterios técnicos
Cartas (oficios)
Planes de seguimiento

Modelos o criterios de evaluacion

Formularios Formularios

Dictamenes Planes de estudio
Articulos Certificados
Minutas Transcripcion de acuerdos

Nota. Division Académica de CONARE (2025). Datos obtenidos por medio de la guia de
observacion y guia de entrevista.

Seguidamente, en la Figura 13 se visualiza el paso tras paso del proceso del ciclo
documental que especificaron los trabajadores entrevistados. El cual se basa en que el
departamento tiene establecido un tnico correo electronico para que los entes externos remitan los
diferentes documentos para el tramite respectivo, este es administrado por la secretaria de la

Division Académica, quien se encarga de la recepcion, registro, a partir de una matriz de
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seguimiento de documentos recibidos y distribucion de estos, teniendo en cuenta la jefatura o
investigador responsable de gestionarlos.

Posteriormente, una vez se resuelve lo solicitado se sube a la red interna de la Division
Académica, con el fin de que todos los funcionarios tengan acceso, y luego se archiva en el
expediente respectivo ubicado en el Alfresco. Finalmente, junto con la matriz mencionada y este
sistema se lleva a cabo el proceso de trazabilidad del documento.

Figura 13.

Ciclo documental de la Division Académica

1
Recepcion de 2
oficio por correo Se verifica la
electronico validez del
7 documento

Proceso de
trazabilidad del
documento

Se traslada a la

jefatura y al
6 investigador
Se archiva en el
Alfresco
4
5 Se da respuesta
Se sube a la red con copia a la
interna de la secretaria y a la
Division jefatura

Académica

Nota. Division Académica de CONARE (2025). Datos obtenidos por medio de la guia de
observacion y guia de entrevista.

Relacionado con lo anterior, el personal a cargo del archivo sefiala que el procedimiento de
gestion de documentos electronico estd basado en:

La normativa nacional, en la normativa institucional, que refiere a las caracteristicas de los

documentos, por ejemplo, en cuanto a documento electrénico que tengan un consecutivo
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que tengan firma digital, si es una carta que esté con papel membretado, que esté firmada

por el jefe, la ordenacion. (DA-AR-06, comunicacion personal, 2025).

Sin embargo, es un procedimiento que regula la documentacién electronica, solamente en
aspectos generales, pero no la creacion, ordenacion, uso y almacenamiento de los expedientes
electronicos, por lo que, los funcionarios entrevistados desconocen de este tema, ellos sefalan que
“ahorita, procedimientos formales como tal, no hay lo que se hace es que Sandra va guardando
todo en una carpeta en la red y ya después eso se sube al sistema de gestion documental”(DA-GC-
01, comunicacién personal, 2025), es decir, que la encargada, unicamente, de gestionarlos es la
secretaria del departamento, a lo cual ella indica que:

Primero hay que crear una carpeta con el nombre respectivo y después también paralelo es

eso es que llevar la matriz de documentacion recibida, también que eso tiene que ir a ir

también resguardo el documento tiene que ir ahi y deay yo creeria que ahi el expediente
debe electronico deberia de quedar como abierto, porque si sigue llegando informacién que
te esté relacionada un tema especifico debe de ir a guardarlos en la misma carpeta del

expediente electronico. (DA-GA-05, comunicacién personal, 2025).

A pesar de que las politicas de gestion documental son actualizadas, constantemente, por
el cumplimiento de la calidad, no se cuenta con los recursos adecuados y suficientes en lo que
respecta de los expedientes Unicos digitales, ademas, tal y como lo indica uno de los funcionarios
“hay mucha informacion que no se aprovecha, por lo mismo, tenemos una base de datos que no
podemos accesar, solo lo accesa una persona y el acceso es tan técnico que solo esa persona puede
ingresar.” (DA-GI-04, comunicacion personal, 2025). Lo que indica que es necesaria la
participacion y el apoyo de mayor recurso humano para el desarrollo de las tareas relacionadas y
para garantizar que todo el equipo de trabajo se encuentre capacitado en temas de esta indole.

Es importante destacar que, ligado a esto, se encuentra la foliacién de documentos, que en
este caso “los expedientes Uinicos por disciplina no estan foliados porque estan desactualizados”
(DA-AR-06, comunicacion personal, 2025), por lo que, es otro aspecto que los colaboradores de
la Divisién Académica desconocen o realizan, pero de forma errénea o incompleta.

En los afos 2020-2021 en CONARE se realizd una auditoria interna en el proceso en
estudio y recomendaron “hacer expedientes unicos y de ahi fue donde nacid todo esto, verdad
entonces si realizan revisiones y en ese caso se hizo una revision del desempefio académico en ese

proceso, no del desempenio administrativo...” (DA-GC-01, comunicacion personal, 2025), sin
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embargo, algunos de los sujetos desconocen los criterios en los que se basan para llevar a cabo las
auditorias y si algunos de los documentos que generan en sus labores diarias cumplen con las
normas.

Un aspecto relevante para una correcta gestion documental dentro de una empresa u
organizacion es la normativa y leyes que respaldan estos procesos, entre las mas destacadas dentro
del sector publico son la Ley 7202 sobre el Sistema Nacional de Archivo, la cual:

Establece las politicas archivisticas del pais y recomendar estrategias para un adecuado

desarrollo del Sistema. Formula recomendaciones técnicas sobre la produccion y la gestion

de documentos, asi como sobre la administracion de documentos producidos por medios
automaticos y, ademads, vela por la 6ptima organizacion de los archivos publicos de Costa

Rica. (Archivo Nacional, 2024b).

Asimismo, la norma ISO 15489, “regula la gestion de documentos de archivo de las
organizaciones que los han producido, ya sean publicas y privadas para clientes externos e
internos”. Su “proposito es asegurar la disponibilidad de los documentos de archivo en el curso de
las actividades de las organizaciones, ademds que éstos sean de calidad acorde a las normas
internas y al entorno de estas...” (Valdespino, 2021)

Ademéds, las Normas Técnicas Nacionales NTN-001, en donde se especifican los
lineamientos para la conformacion de los expedientes administrativos, tanto electréonico como en
soporte papel, la NTN-003 la cual menciona especificaciones, respecto de las consideraciones que
se deben tomar en cuenta previo a la digitalizacion de documento en soporte papel y desglosa las
etapas de la digitalizacion y la NTN-004, cuyo objetivo es:

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 informacion digital que

son producto de las labores de digitalizacion... (Archivo Nacional, 2021d, p.8).

Para esta seccion de normativas y leyes, especificamente, al aplicar las guias de observacion
se tomo la decision de preguntar de manera personal a los funcionarios del departamento, esto con
la finalidad de obtener mejores resultados, por lo que, las respuestas obtenidas, mediante la
aplicacion de los instrumentos se logré destacar que los trabajadores de la Division Académica no
poseian claridad, acerca del tema, excepto la persona encargada del area de archivo, de manera que

las respuestas fueron negativas, como por ejemplo: “No, ni sabia que existia esa ley.” (DA-GA-
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05, comunicacion personal, 2025), “si, pues, yo supongo que si, pero no s¢.” (DA-GC-01,

comunicacion personal, 2025). “No sé, no conozco la ley” (DA-GI-04).

Categoria: Dispositivos electronicos, y Tecnologias de Informacion y Comunicacion

Esta categoria pertenece al tercer objetivo en estudio y se clasifica en tres subcategorias,
las cuales son tipos de hardware y software, digitalizacion y sistemas de informacion, de manera
que, en este apartado se analizan los resultados obtenidos en las guias de observacion aplicadas.

Las TIC junto con los dispositivos electronicos son herramientas indispensables en el
desarrollo de actividades que se realizan en toda empresa, gracias a su integracion se automatizan
procesos, aportan eficiencia y productividad, reduccion de costos y facilitan el acceso a la
informacion. En la actualidad muchas empresas han aplicado la politica de cero papel, con lo que
se proporciona un mayor enfoque a entornos digitales, por lo que, para que estas transformaciones
se den, es necesario el uso de la tecnologia.

En este contexto, el Consejo Nacional de Rectores ha implementado esta politica, a partir
del afio 2009, de manera que, en la institucién se han promovido procesos como el servicio al
cliente, produccion de documentos, comunicacion interna, reuniones, entre algunos, estos se
realizan, predominantemente, de forma digital, como bien, lo indica uno de los funcionarios:

...ahorita estamos cero papel, entonces toda la informaciéon que ingresa de las

universidades referente a los expedientes, este es digital no, no se esta recibiendo nada en

papel. Entonces digamos que la tecnologia, pues, es indispensable todos los recursos que

tenemos. (DA-GC-01, comunicacion personal, 2025).

Con base en lo anterior, segiin lo observado, el departamento cuenta con los recursos
tecnologicos necesarios para realizar sus funciones, tanto de forma presencial como de forma
remota, dentro de estos dispositivos, se encuentran computadoras portatiles, sistemas operativos
actualizados, red estable, mouses, teléfonos, entre otros. Asimismo, en el contexto de los
expedientes Unicos la tecnologia cumple con una labor fundamental debido a que, atn se
encuentran en transicion de lo fisico a lo digital, por lo que, también poseen dispositivos para
realizar la tarea tan importante como lo es la digitalizacién de los documentos que se encuentran
dentro de los expedientes, lo que garantiza la seguridad, la integridad y trazabilidad de la

informacion.
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Desde otro punto, para un correcto manejo de los archivos digitalizados, es importante
contar con sistemas de informacion especializados. La Division Académica utiliza Alfresco como
sistema de gestion documental, el cual, permite el ordenamiento, clasificacion y resguardo de los
documentos; este sistema cuenta con controles de acceso, segun el nivel jerarquico, en donde solo
el personal autorizado pueda consultar, editar o afnadir archivos. Ademas, permite almacenar
documentos en diversos formatos, sin embargo, el mas utilizado es el PDF, igualmente, se puede
incorporar la firma digital, lo que refuerza la veracidad, confiabilidad y seguridad de la
informacion.

Finalmente, es indispensable destacar la importancia de los expedientes inicos y de contar
con una buena gestion de los archivos, digitalizacidon y correcto uso del sistema de informacion,
ya que estos son de gran relevancia para el area académica y toma de decisiones, tal como lo indica
DA-GC-01:

...Es una herramienta de trabajo, es una herramienta de trabajo académica para los

investigadores, para los estudios y que la trazabilidad que se le pueda dar esa informacion

es muy importante... (comunicacion personal, 2025).

Como cierre de este capitulo, se destaca un comentario recibido en una de las guias de
entrevista aplicadas, que genera un aporte de gran relevancia, no solo a la investigacion, sino a la
propuesta que debe realizar el equipo de trabajo, pues muestra la falta de conocimiento en los
procesos de gestion documental y promueve el trabajo interdisciplinario entre investigadores y
personas expertas en el drea, tanto en la investigacion como en administracion de oficinas, para
que el desarrollo de las tareas relacionadas con el expediente unico digital, sean adecuadas y
eficientes. DA-GC-02, indica:

... €s un proceso engorroso, es complicado porque no tenemos esas estructuras de gestion

documental tan claras, vamos creando carpetas a nuestro entender y quizd eso no es

comprensible para los demads, porque tenemos una ldgica particular, este tema por eso es
que se las trae, se necesita de alguien que esté ahi determinando o haciendo esa
actualizacion, pero si esta persona necesita tener conocimiento, al menos desde el area
curricular, tal vez que no sea del area pero que si se cuente con los espacios oportunos para
poder hacer un trabajo en equipo interdisciplinario y se puedan tomar decisiones adecuadas,
para poder incluir la informaciéon que verdaderamente corresponda, para que no quede un

criterio como técnico porque tal vez alguien de administracion dice ah no esto no es
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importante, esto no lo incluyo y alguien de curricular, no es que esto si, por tal y tal cosa.
Entonces, se tiene que dar ese trabajo interdisciplinario para poder desarrollar o llevar a

cabo el expediente de una manera oportuna... (comunicacion personal, 2025)
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Capitulo V: Propuesta
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Presentacion
Objetivo

Promover en la Division Académica del Consejo Nacional de Rectores una metodologia de
gestion documental que garantice la autenticidad, integridad y trazabilidad del expediente tnico

electronico de la oferta académica de las universidades publicas.

Alcance

Esta metodologia tiene como fin implementar las fases que conforman el ciclo de vida
documental, es decir, su creacion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta y
conservacion, para la construccion estandarizada del expediente Unico electronico de la oferta
académica de las universidades publicas que gestionan las personas funcionarias de la Division
Académica del Consejo Nacional de Rectores, que garantice su autenticidad, integridad y

trazabilidad.

Metodologia

Esta propuesta se basa en una metodologia para la gestion documental del manejo de
expedientes Unicos digitales de la oferta académica de las universidades publicas adscritas al
Consejo Nacional de Rectores. De manera que los apartados que la componen se basan en
diagramas de flujo, fases del ciclo documental, identificacion de riesgos y mecanismos de
seguimiento en control de cada uno de los expedientes, basdndose en la normativa costarricense y

normas internacionales que garantizan una correcta aplicacion y cumplimiento.

Marco legal y de referencia

a. Ley del Sistema Nacional de Archivos N°7202.

b. Ley de certificados, firmas digitales y documentos electrénicos N° 8454,

c. Ley General de Control Interno N°8292.

Normas ISO 30300, ISO 30301, ISO 15489, UNE-ISO/IEC 17799:2002, ISO/TR
18492:2005, ISO 19005-1:2005

o

e. Norma Técnica Nacional NTN-001. Lineamientos para la conformacion de expedientes

administrativos.
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f. Norma Técnica Nacional NTN-003. Digitalizacion de documentos textuales en soporte
papel.

g. Norma Técnica Nacional NTN-004. Lineamientos para la digitalizaciéon de documentos
textuales con la finalidad de sustituir el soporte original.

h. Politica de Gestion de Documentos Electronicos del Consejo Nacional de Rectores, afio
2020.

i. Lineamientos para la conformacion, resguardo y acceso del “Expediente Unico de
personal de funcionarios del Consejo Nacional de Rectores (Conare)”, afio 2020.

J. Convenio de Coordinacion de la Educacion Superior Universitaria Estatal en Costa Rica
del Consejo Nacional de Rectores (CONARE), afio 1982.

k. Convenio para crear una Nomenclatura de Grados y Titulos en la Educacion Superior
Universitaria Estatal de Costa Rica del Consejo Nacional de Rectores (CONARE), afio
2023.

. Hoja de Ruta de Transformacion Digital - Conare 2024-2025.

Conceptos claves

Archivo digital: Documentos electrénicos almacenados y gestionados en sistema de
repositorio digital que asegura conservacion y accesibilidad.

Ciclo de vida documental: Fases por las cuales atraviesan los documentos desde el
momento en que se crean hasta la disposicion final.

Conservacion: Actividad destinada a asegurar la integridad tanto fisica como digital de los
documentos a largo plazo.

Consulta: Acto de acezar y hacer uso de los documentos que para suplir necesidades de
informacion o gestion para garantizar su seguridad e integridad.

Digitalizacion: Proceso de conversion de archivos fisicos a digitales, a partir del escaneo
de estos, con el fin de facilitar su acceso y conservacion.

Disposicion final: Corresponde al acto de proceder con la conservacion o eliminacion
definitiva de los archivos de acuerdo con las normativas establecidas.

Documento: unidad de informacién que puede ser fisica o digital susceptible de gestion con

la capacidad de recuperacion y conservacion.
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Expediente: Conformacion agrupada de documentos relacionados con procesos, tramites o
informacion especifica que forma la unidad de gestion archivistica.

Expediente tinico electronico: Repositorio digital que conforma documentos relacionados
con un proceso o asunto, gestionados por un sistema electronico.

Firma digital: Herramienta que garantiza la autenticidad e integridad de los documentos
digitales.

Foliacion: Numeracion o marca secuencial que se utiliza en las paginas de los documentos
para facilitar su organizacion y control.

Gestion de registros: Actividades para la creacion, seguimiento, manipulacion de los
registros administrativos.

indice electronico: Sistema estructural que brinda organizacién de los documentos digitales
por medio de registros descriptivos que aseguran una localizacién eficaz de los documentos.

Metadatos: Datos estructurados que detallan, gestionan y mantienen informacion especifica
sobre un documento.

Nomenclatura: Corresponde a un conjunto de términos técnicos propios de una disciplina.

Norma técnica: Documento que detalla los requisitos y directrices por seguir para la gestion
y evaluacion de documentos y sistemas.

Organizacion documental: Sistema ordenado que gestiona, clasifica y mantiene los
documentos organizados.

Plataforma SIGEDO: Sistema de repositorio digital que habilita la administracion,
preservacion y consulta de documentos digitales.

Plazo de conservacion: Tiempo que se establece por normativas y politicas para que los
documentos se conserven hasta su disposicion final.

Politica de gestion documental: Grupo de normas y estrategias para el desarrollo, manejo
y conservacion de los documentos de una organizacion.

Procesos administrativos: Actividades o procesos que sustentan y garantizan el
funcionamiento de una organizacion.

Recepcion de documentos: Proceso que registra y acepta los documentos que ingresan a
una organizacion o sistema.

Seguridad de la informacién: Mecanismos técnicos y administrativos que resguardan los

documentos e informacion contra accesos no autorizados, alterados y maliciosos.
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Tipos documentales: Diferentes tipos documentales que se clasifican, segin su asunto,
funcion, forma y uso dentro de la gestion documental.

Tramite: Procedimiento administrativo utilizado para gestionar y solucionar algin asunto
0 proceso que lo requiera.

Trazabilidad: Habilidad para rastrear el ciclo de la vida de un documento, el cual garantiza
su autenticidad y control.

Validacion de documentos: Proceso que verifica la integridad y cumplimiento de requisitos

en un documento antes de su uso o preservacion.
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Fundamentacion teodrica
Documento electronico

Segun el Archivo Nacional (2014) un documento electronico es un archivo creado
“mediante un programa informatico de aplicacion o bien digitalizado mediante escaneado apartir
de un documento en papel o microficha.” (p.6), asimismo, Paradivskyy (2020), lo define como:

Documento transaccional que se intercambia entre socios comerciales de forma y en

formato electronico. A diferencia de los archivos PDF o ficheros de imagen, los

documentos electronicos son legibles por un ordenador y normalmente se intercambian
mediante programas o plataformas informaticas en lugar de a través de correo electronico.

(parr. 5)

Expediente electronico

Segun el Archivo Nacional (2020) un expediente electronico, es un “Conjunto de
documentos electronicos o digitales, firmados digitalmente, ordenados cronolégicamente, que son
gestionados como un Unico objeto y almacenados en un medio electronico que garantice que
ninguno de los documentos sea alterado, eliminado o afiadido”. (p.3)

Desde otro punto, Soluciones Avanzada de Impresion (2022) lo define como:

Es un grupo de documentos en formato digital que forman parte de un proceso

administrativo especifico. Los documentos electronicos contienen informacion importante

sobre un individuo o grupo y nos permite realizar diferentes gestiones administrativas,

como los procesos de pago, gestion de personal, tramites legales, etc. (parr. 1)

Expediente unico digital

El expediente tinico por disciplina se refiere a aquella compilacion de documentos que
incluye las decisiones, gestiones y tramites emitidos por entidades publicas en las cuales emplean
las carreras que se crean o se redisefan, en este caso por las universidades estatales. Los cuales son
gestionados en la Division Académica del Consejo Nacional de Rectores, responsables del registro
y la trazabilidad de los documentos que se agrupen dentro de cada expediente con la informacion
respectiva de cada universidad, como lo son: UCR, TEC, UNA, UNED y UTN.

Por consiguiente, la Auditoria Interna del Consejo Nacional de Rectores (2009) emitié un

informe que consta lo siguiente:
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Analisis del control interno aplicado al procedimiento de evaluacion, creacion,
modificacion y cierre de carreras en las Instituciones signatarias del CONARE, durante el
periodo 2008", identific6 la necesidad de crear un expediente Unico para las carreras
universitarias en la Division Académica. Este expediente serviria para almacenar y proteger
la informacion relacionada con el proceso de creacion, modificacion y evaluacion de

carreras. (Documento no publicado)

Alfresco

Hyland Software (2025) sefiala que Alfresco “es un sistema de gestion de contenido
empresarial (ECM) de codigo abierto que administra todo el contenido dentro de una empresa y
proporciona los servicios y controles que administran este contenido”. (parr. 1). Es importante
mencionar que dentro de sus funciones principales se encuentra el resguardo y organizacion de
archivos, y los metadatos que los conforman, es decir, es un repositorio de documentos, con una
“arquitectura ligera, facil de descargar, instalar e implementar” (Hyland Software, 2025, parr. 3)

En Alfresco las organizaciones pueden crear aplicaciones personalizadas, en este caso, es
la plataforma base del SIGEDo, que es utilizada por CONARE para el manejo y creacion de los

expedientes Unicos digitales en estudio.

Ciclo de vida del documento

Al crear un documento es indispensable conocer cudl es el proceso que se debe seguir para
su correcta gestion. Por lo cual, las etapas o fases de vida del documento segin Lexco (2023, parr.
2-9) son las siguientes:

a. Creacion. Se generan los documentos desde cero.

b. Recepcion. Se reciben documentos externos a la organizacion.

c. Distribucion. Los documentos son enviados o distribuidos a lo interno de la
organizacion.

d. Tramite. Los documentos son revisados, se hacen versiones, se firman, etc.

e. Organizacion. Es la clasificacion y archivo de los documentos, el cual, hace de esta etapa
muy importante debido a que de esto depende su accesibilidad.

f. Consulta. Los documentos son solicitados y utilizados por los profesionales que poseen

la autorizacion, teniendo muy presente su integridad y seguridad.
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g. Conservacion. Proteccion de los documentos segin normativas de archivo y
regulaciones, el cual, se establece el plazo o el tiempo que deben permanecer
resguardados.

h. Disposicion final. En esta etapa segin su legislacion, los documentos son archivados
permanentemente, o bien, eliminados.

Figura 1.

Ciclo de vida de los documentos digitales
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DOCUMENTOS DIGITALES

BE
[-] =

Recepcion

a6
Conservacion y Distribucién y
Disposicion final Tramite

g )
A < 08

Consulta Organizacion

Metadatos

Badman y Kosinki (2025), indican que, “la definicion simple de metadatos es “datos sobre
datos”. Es decir, proporciona detalles sobre los datos que estan separados del contenido de los
datos en si.” (parr. 2). Adicionalmente, pueden estar conformados por variedad de informacion,
como fecha de creacion, autor, tamafio del archivo, ultima modificacion, tipo de archivo, estado

del documento, nombre del archivo, entre otros.
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Segtn la Norma Técnica Nacional NTN-004, es importante destacar que el fin de estos es
“normalizar una nomenclatura que facilite al acceso y la busqueda, anticiparse a las necesidades
de almacenamiento y su correcto resguardo con respaldos periddicos.” (Archivo Nacional, 2021d,
p.12-13)

Existen varios tipos de metadatos, el apartado de organizacion de esta metodologia se
caracteriza por detallar los metadatos descriptivos, administrativos y técnicos. A continuacion, se
muestra en qué consisten y como estan conformados.

Tabla 1.

Tipos de metadatos

Tipo Metadatos

a. Nombre

b. Titulo
Metadatos descriptivos .

c. Descripcion
“Proporcionan informacién basica sobre los datos.”

d. Autor
Bad Kosinki, 2025, parr. 13 )
(Badman y Kosinki, > parr. 13) Fecha de creacion

f. Palabras clave

a. Modificador
Metadatos administrativos b. Fecha de modificacién
Proporcionan informacion sobre la propiedad de los datos, Historico de versiones
los permisos de acceso y las politicas de retencion. d. Comentarios

(Badman y Kosinki, 2025, parr. 20) e. Compartidos

Metadatos técnicos a. Etiquetas
“Describen los detalles técnicos de un archivo de datos.” b. Tipo MIME

(Badman y Kosinki, 2025, parr. 22) ¢. Tamano
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Diagrama casos de uso

Esta representacion grafica “muestra el comportamiento esperado del sistema y no
muestran el orden en que se realizan los pasos” (Microsoft, 2025, parr. 2), es decir, visualmente,
detalla una serie de actividades y las personas responsables encargadas de cumplirlas en un sistema
determinado, asi como las interacciones que surjan durante la ejecucion de los procesos.

Su proposito consiste en definir los cuatro grandes procesos que conlleva la puesta en
practica de esta metodologia, la apertura, el tramite, el cierre, y la conservacion y eliminacion de
los expedientes Unicos digitales de la oferta académica. Ademas, se centra en mostrar quiénes de
los colaboradores de la Division Académica realizan ciertas actividades, con lo que se garantiza
que se cumplan todas las fases del ciclo de vida documental.

Figura 2.

Apertura

Apertura

Asignacién de
Q nombres

Creacién de
carpetas

Secretaria

Edicién de
propiedades
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Figura 3.

Tramite

Tramite

Validar el
decumento

Registro del
documento

Recepcién de
correspondencia

Envio del -
Secretaria documento
Jefatura
Distribucién
del
documento
Investigador

Tramita y
responde el
documento

Figura 4.

Cierre

Cierre
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propiedades
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documento
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Investigador

Secretaria
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expediente
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Figura S.

Conservacion y eliminacion

Unidad de Archivo Central

Conservacion y eliminacion

Elabora la tabla
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conservacion
de documentos
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el Comité

Elaborar acta
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Fases para la creacion del expediente electrénico
Creacion

El proceso para la creacion del expediente Unico digital de la oferta académica se basa en
una estructuracion de cada una de las fases que conforman el ciclo de vida documental. En los
siguientes apartados se desarrolla el paso tras paso de como crear, gestionar y resguardar el
expediente mencionado en el SIGEDo, tteniendo en cuenta lo establecido en el marco legal de esta
metodologia para asegurar una optimizacion eficiente de los procesos administrativos que ejecutan
los investigadores de la Division Académica.

En esta etapa, primeramente, se debe ingresar a SIGEDo, a través de la direccion

electronico www.sigedo.conare.ac.cr, con los credenciales asignados por la institucion, correo

electrénico y clave unificada, tal y como se visualiza en la siguiente figura:
Seguidamente, para crear una carpeta nueva, se ingresa al sitio llamado Documentos, y se
da click en Crear y Carpeta. Ver Figura 6.
Figura 6.
Ingreso a SIGEDo

SIGEDo

Sistema Gestién Documental

usuario@conare.ac.cr

Iniciar sesién



http://www.sigedo.conare.ac.cr/
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Figura 7.

Creacion de carpeta

Seleccionar ~ + Crear... v ¥ Cargar
:
g ME fche 7 Texto plano...
Expediente administrativo...
| ) HTML...
] XML...

E] Documento de Google Docs™ ..

il Hoja de calculo de Google Docs™ ..

2] Presentacion de Google Docs™ ..
Crear documento a partir de plantilla »

Crear carpeta a partir de plantilla [

Una vez creada la carpeta, se nombra como: Expediente Unico Digital y. posteriormente,
este se conforma con una serie de subcarpetas y documentos, siguiendo la estructura que se muestra
a continuacion y se desarrollara durante este apartado:

Figura 8.

Estructura de carpetas y subcarpetas

001-Exp-UD-UCR-PR
Administracion

001-

| Plan de estudios

001-Exp-UD-UCR J —>

001-AD-RRHH —_
(nombre completo de la

carrera)

001-Exp-UD-UCR-G- || —»
Administracion
002-

I Oficios
001-Exp-UD-UCR-P-

Administracitn

Pr—
1
I » 3
] o 001-ARQ-ARQ
. » 006-Exp-UD-CON [ ... > 00L-Exp-UD-UCRTEC-G-ff ', > [ (nombre completo de 1a JTT-
Administracién
carrera)

A partir del ejemplo anterior, dentro de la carpeta del Expediente Unico Digital se ubicaran
las subcarpetas de las universidades publicas, con la siguiente nomenclatura:

#-Exp-UD-Universidad Piblica
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Nomenclatura de universidad publica

Nomenclatura Detalle

Corresponde al nimero de consecutivo asignado, se inicia con el 001

#: y finaliza con el 005. La numeracion se debe a la cantidad de
universidades publicas.
Exp: Expediente.
UD: Unico Digital.
Corresponde a las siguientes abreviaturas: UCR-TEC-UNA-UNED-
Universidad Publica: UTN. Adicionalmente, la abreviatura CON se refiere a carreras que

se imparten en conjunto entre dos o mas universidades.

El orden establecido es el que se muestra a continuacidn, junto con una figura que

ejemplifica los detalles que debe caracterizar a cada subcarpeta:

Tabla 3.

Orden de carpetas

Orden Subcarpeta Detalle
1 001 —EXp—UD-UCR Nueva carpeta x
Detalles de nueva carpeta

2 002-EXp-UD-TEC * Campos requeridog

Nombre: *
3 003-Exp-UD-UNA 003-8xp-UD-UNa

Titulo
4 004_EXp_UD_UNED Expel‘:lief‘l’te lnico digital de la oferta académica

Descripcion

Expediente tnico digital de la oferta académica de la Universidad

5 005-Exp-UD-UTN Nactonal
6 006-EXp-UD-CON Guardar | Cancelar
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Posteriormente, se crean las subcarpetas de cada una de las disciplinas que pertenecen a las

universidades mencionadas. La nomenclatura que asignada es:

#-Exp-UD-Universidad Publica-PR, G o P-Disciplina

Tabla 4.
Nomenclatura de disciplinas
Nomenclatura Detalle
# Corresponde al nimero de consecutivo asignado, se inicia con el 001.
Exp: Expediente.
UD: Unico Digital.

Corresponde a las siguientes abreviaturas: UCR-TEC-UNA-UNED-

Universidad Publica:

Se refiere a carrera de: pregado, grado o posgrado. Se utiliza la

UTN.
PR,GoP: )

abreviatura que corresponda.
Disciplina: Nombre de la disciplina.

En la Tabla 5 se muestran ejemplos de las subcarpetas mencionadas, asi como el detalle

correspondiente:
Tabla S.
Subcarpetas de disciplinas
Subcarpeta de disciplina Detalle
EXp-UD—UCR-G-OOl Administraci(')n Nueva carpeta x

Exp-UD-UCR-P-001 Artes
Exp-UD-TEC-G-001 Arquitectura

Exp-UD-TEC-P-001 Ingenieria

Exp-UD-UCR/UNA-G-001 Arquitectura

Detalles de nueva carpeta

* Campos requeridog

Nombre: *
Exp-UD-UCR-GR-001 Administracion

Titulo
Expediente tinico digital de la disciplina grado de Administracién

Descripcién

Expediente tnico digital de la disciplina grade de Administracién de la
Universidad de Costa Rica.

Guardar Cancelar
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Dentro de estas se crean las subcarpetas de las carreras que conforman a las disciplinas,
con la siguiente nomenclatura:
#-Abreviatura de disciplina-Abreviatura de carrera (Nombre completo de carrera - Dip.
Bach. Lic. o Ma. Prof. 0 Ma. Aca.)
Tabla 6.

Nomenclatura de carreras

Nomenclatura Detalle

Corresponde al nimero de consecutivo asignado, se inicia con
el 001.
. o Se refiere a la abreviatura para cada disciplina. Debe ser facil
Abreviatura de disciplina .
de reconocer. Ejemplo: AD
_ Se refiere a la abreviatura para cada carrera. Debe ser facil de
Abreviatura de carrera _
reconocer. Ejemplo: RRHH
Nombre completo de carrera  Entre paréntesis, se coloca el nombre completo de la carrera, la
Dip. Bach. Lic. abreviatura de los planes de estudios de la carrera de grado o de

Ma. Prof. o Ma. Aca. las maestrias, sean profesionales o académicas.

En la siguiente tabla se ejemplifica lo mencionado, anteriormente, de igual manera con el
detalle que debe contener cada subcarpeta de carrera.
Tabla 7.

Subcarpetas de carreras

Subcarpeta de carrera

001-AD-RRHH (Administracion en Recursos Nueva carpeta x
Detalles de nueva carpeta

Humanos - Dlp Bach. LIC.) * Campos requeridog
Nombre: *

OOI-AR-AV (Artes Vlsuales _ Ma Prof) 001-AD-RRHH (Administracién en Recursos Humanos - Dip. Bach. Lic.)
Titulo

Carrera de Administracién en Recursos Humanos
001-ARQ-ARQ (Arquitectura - Dip. Bach. -
Descripcion
Diplomado, Bachillerato y Licenciatura de la carrera de Administracion
en Recursos Humanos de la Universidad de Costa Rica

Lic.)

Guardar Cancelar

001-ING-1V (Ingenieria Vial - Ma. Prof.)
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Seguidamente, se crean las Gltimas subcarpetas por afios, es decir, del 2020, 2021, 2022,
2023, 2024, 2025, etc., estas corresponden, propiamente, al expediente, los cuales estan
conformados por una serie de documentos que elaboran, tanto las universidades publicas como el
personal administrativo e investigador de la Division Académica de CONARE. Estos siguen los
lineamientos establecidos en el apartado de organizacion de esta metodologia.

La carpeta del expediente se crea, a partir de una plantilla, previamente, creada por la
Unidad de Archivo Central, con la siguiente nomenclatura:

Nombre: Afio del expediente
Titulo: ((#-Abreviatura de disciplina-Abreviatura de carrera-Aiio)

Tabla 8.

Nomenclatura ario del expediente

Nomenclatura Detalle
Corresponde al afio laboral: 2020, 2021, 2022, 2023, 2024,
2025...

Afo del expediente

Corresponde al nimero de consecutivo asignado, se inicia con el
001.

] o Se refiere a la abreviatura para cada disciplina. Debe ser facil de
Abreviatura de disciplina
reconocer. Ejemplo: AD

Se refiere a la abreviatura para cada carrera. Debe ser facil de
Abreviatura de carrera )

reconocer. Ejemplo: RRHH

Corresponde al afo laboral: 2020, 2021, 2022, 2023, 2024,

2025...

Ano

En la Figura 9 se muestra el primer paso de como “Crear carpeta a partir de plantilla”, como

se menciono.



Figura 9.

Subcarpetas de carreras

Seleccionar ~

" Mis ficher

+ Crear... v 2 Cargar  Elementos seleccionados... »
@ Carpeta
|2 Texto plano...
[ Expediente administrativo...
[=] HTML...
[ xmL...
& Documento de Google Docs™...
i Hoja de calculo de Google Docs™...
2] Presentacion de Google Docs™ ...
Crear documento a partir de plantilla »

Crear carpeta a partir de plantilla

{(#-Abreviatura de disciplina-Abreviatura de carrera-Afio))

Afio del Expediente Unico Digital (Disciplina de la oferta académica)
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Posteriormente, en las siguientes figuras se muestran como actualizar las propiedades de la

carpeta, inclusive el nombre, el titulo y la descripciéon. Ademés, cémo se visualiza la carpeta

cuando ya esté creada y el indice electronico que se elabora, automaticamente.

Figura 10.

Propiedades de la carpeta

Figura 11.

Carpeta creada

Seleccionar

o
a

Mis ficheros.

+ Crear. ~

_ Crear carpeta a partir de plantilla (E3
Actualizar las propiedades de la carpeta de
plantillas

Ubicacion fisica de los documentos (NGmero de estante, ampo 0 w
4

Afio del expediente tnico digital ((#-Abreviatura de disciplina-Abreviatura de carrera-Afio))
Modificado en este momento por NICOLE SALAS JIMENEZ 402370155

‘Consejo Nacional de Rectores
Divisién Académica
Nombre de la disciplina
Nombre de la carrera
Nombre de la persona que abre el expediente
Fecha de Apertura
Jombre de la persona g
Fecha de Cierre
Indicar si est i i soporte fisico (Si @ No)
Ubicacién fisica de los documentas (Nimero de estante, ampo o caja)

Sin etiquetas
o Favorito < Megusta 0  ET Comentario

1 cargar Elementos seleccionados. . = 4 Nombre ~

Opciones +



Figura 12.

Interior de la carpeta

*

Seleccionar - Crear... + Cargar Nombre +

"] Mis ficheros = Afio del expediente tnico digital

o hace 7 horas por N

0

000.Afio del expediente tnico digital ((#-Abreviatura de disciplina-Abreviatura de carrera-Afio))
Creado hace 7 horas por S JIMENEZ 402 5 22KB

1-2de2 =< 1

Figura 13.

Indice electronico

Mis ficheros. Afio del expediente dnico digital

000. Afio del expediente Unico digital
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Expediente Unico Digital
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Se establece el correo electronico divisionacademica@conare.ac.cr para recibir la

correspondencia externa, el cual debe ser administrado y registrado por el apoyo secretarial de la

Division Académica de CONARE.

Adicionalmente, seglin la Ley de certificados, firmas digitales y documentos electronicos

N°8454, antes de confirmar la recepcion de los documentos con firma digital certificada, se debe

revisar que estos cumplan con la veracidad, integridad y autenticidad de esta. Esto se puede llevar

a cabo por dos métodos, uno de ellos es el Agente GAUDI, en el cual, solamente, se debe cargar

el documento, elegir la opcidon de “Validar”, posteriormente, se carga el documento, se valida y se

mostrara una pantalla con el nombre del documento y el resumen con las garantias con un check

en color verde. Las siguiente figuran muestran el paso tras paso de lo descrito:


mailto:divisionacademica@conare.ac.cr

Figura 14.
Paso 1. Pantalla inicio de GAUDI

Nicole Salas Jimenez - 04-0237-0155

o Conectado (Tarjeta)

@Dmuneu(ar
e Mi Cuenta

Conexion

@ Gonectar

Administracion

Firma y validacién de documentos

O~ O«

Firma mévil
@Emmr @O\vnﬁée\ PIN

Configuracion

Ayuda

Cerrar

Figura 16.
Paso 3. Documento cargado

Validador de documentos G

Eltamafio maximo permitido es de 60MB
Los Formatos permitidos son

* Microsoft Office (.docx, .pptx, xisx)

« Libre Office (.odt, .ods, .odp)

+ PDF

Documento a validar

EEEIIEGEMIGENGY C\Users\nisaj\Desktop\Prueba pdf

Por razones de seguridad y confidencialidad el BCCR
no almacenara este documento firmado.
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Figura 15.
Paso 2. Cargar documento

Validador de documentos G

Eltamafio maximo permitido es de 60MB.
Los Formatos permitidos son
« Microsoft Office (.docx, .pptx, .xisx)
« Libre Office (.odt, .ods, .odp)
PDF

Documento a validar

Por de idad y confidencialidad el BCCR

no almacenara este documento firmado.

Figura 17.
Paso 4. Documento validado

Validador de documentos G

Nombre del Documento: Prueba.pdf
Formato: Pdf

Tamafio: 154 KB

Resumen:

@ Garantia de integridad y autenticidad

@ Garantia de validez en el tiempo

Definiciones:

* Garala de Intngridedy susentlcided: E| documanto o na sido mockcad deapoks de aur e
Las i icados digitales de Ia jer

Gamnrm 'do validoz on ol po: EI documenta contions todos 04 o \e-ne tos que aseguran la

validez de las firmas a través del tiempo.
+ Firmante: Persona fisica o juridica que realizo la ﬁm\a digital
« Fecha oficial de la firn mpetente ubica la firma en el tiempo

Otra de las formas para revisar la firma digital certificada es mediante el sitio web Central

Directo del Banco Central de Costa Rica, mediante el enlace:

https://www.centraldirecto.fi.cr/spa/Bceer.Firma.Fva.ValidadorDocumentoPublico.CD.SPA/#/inic

i0

Una vez, en la pagina se carga el documento y selecciona la opcién No soy un robot y
finalmente da click en el recuadro azul que indica Validar, seguidamente, se le desplegara una
ventana, que la igual que el Agente GAUDI, se detalla el resumen con los check en color verde, lo

que muestra que la firma es valida. El paso tras paso se visualiza en las siguientes figuras:


https://www.centraldirecto.fi.cr/spa/Bccr.Firma.Fva.ValidadorDocumentoPublico.CD.SPA/#/inicio
https://www.centraldirecto.fi.cr/spa/Bccr.Firma.Fva.ValidadorDocumentoPublico.CD.SPA/#/inicio
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Figura 18. Figura 19.
Paso 1. Pantalla inicio de Central Directo Paso 2. Documento cargado

Espanol | English

SELECGIONE EL DOCUMENTO AVALIDAR RESULTADO DE LA VALIDAGION DE LA FIRMA DIGITAL

Documento

Espariol | English

SELEGGIONE EL DOGUMENTO A VALIDAR

RESULTADO DE LAVALIDACION DE LA FIRMA DIGITAL

Documento:
Seleccionar archive Seleccionar archivo

Prueba.pdf
D No 50y un robot x
e
™
/" No soy un robot
Por razones de seguridad y el BCCR no este fimado. roseToHa
Por razones de seguridad y el BCCR no este firmado.

Figura 20. Figura 21.

Paso 3. Validacién del documento Paso 4. Detalles de la validacion
Espaiiol | English Detalle de la Firma Digital:
SELECCIONE EL DOCUMENTO AVALIDAR RESUITADO DE LA VALIDACION DF |A FIRMA DIGITAL Firma Digital 1
Nombre el documen: Prusbapef (©) Lt it ey emess sz
Formato: Pdf Autoria dal firmants garantizada

Nombre: NICOLE SALAS

dentificacin: 04-0237.0

EMEZ

Tamafio: 154 KB

Resumen:

Resumen:
() Garantia de integridad y autenticidad

@ Garantia de integridad y autenticidad

/) Garantia de validez en el tiempe

. X ) Detalle:
@ Garantia de validez en el tiempo

Firmantes: (@) Imegrdad: £ conterido del docun e reatea
(@) Vigenela: € certicado digtal estaba vigerts
‘Garantia de integridad y Garantia de validez en el -f Tipe de certificade: £l tipa de cerfi
Firmante Fecha oficial de la firma
autenticidad tiempo El certific: taba 1

NICOLE SALAS JIMENEZ i e fa firma: £ doc
25/05/2025 07:28:49 p.m. @ @
Cédula: 04-0237-0155 + Fecha de la estampa de tie

Distribucion y tramite

Luego de verificar la validez del documento por medio de la firma digital, el archivo debera
ser registrado en las matrices de control gestionadas por la secretaria. Seguidamente, se envia a la
jefatura, quien se encarga de distribuirlo a los investigadores correspondientes, segun el tema de
interés.

Una vez asignado el documento, se tendra un plazo entre 8 a 15 dias para dar respuesta,

esto depende del proceso o tramite solicitado. Tal como lo indica el articulo 27 de la

Constitucion Politica el cual, establece que se tendran 10 dias hébiles para brindar

respuesta, asimismo, el caso de que la solicitud sea mas compleja se podra extender el plazo

sin rebasar los limites razonables. (Procuraduria de la Etica Publica, 2017, p.1)
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En el caso de que un investigador reciba una solicitud directa por parte de una institucion,
este debera informar por correo electronico al area administrativa y jefatura para el registro
correspondiente.

Para un mayor entendimiento del proceso, se presenta el siguiente diagrama de flujo.
Figura 22.

Diagrama de flujo

Recepcion de documentos a >
°F Validacion del documento
través de correo electrénico
Si Registrar en matriz Envio de documento Distribucion a los
de consecutivos ala jefatura investigadores

¢Cumple con lo
requisitos de
validacion?

No

Comunicacion y
devolucion del
documento

No
Proceso de archivo

Si

Organizacion

Para editar las propiedades de un documento en Alfresco, el usuario debera localizar el
expediente o documento al que desea realizar la modificacion. Una vez ubicado el documento se
procede a buscar de manera horizontal los tres puntos horizontales y hacer click, este dard como
resultado el menu de opciones para localizar la que indica Editar propiedades.

Figura 23.

Opciones para editar propiedades

»

Editar propiedades

Plan de estudios. pdf
Modificado hace més de 4 afios por NICOLE S S ENEZ 40237015¢ 41 KB

Al haber dado click en la opcidn editar propiedades se podra visualizar la vista de edicion,

sin embargo, para otorgar de manera especifica los metadatos correspondientes para el documento



146

debera realizar click en la esquina superior izquierda donde se indica Todas las propiedades ya
que esta tendrd mas campos detallados para rellenar.

Figura 24.

Edicion de propiedades

Editar propiedades:Plan de estudios.pdf X
Todas las propiedades...
* Campos requeridos

Nombre: *

( J

Titulo

Descripcion

Etiquetas

Seleccionar

Guardar Cancelar

Una vez, completa la informacion correspondiente se procederad a guardar los cambios en
la opcion Guardar.
Figura 25.
Todas las propiedades

Editar propiedades:Plan de estudios.pdf

* Campos requeridos

Nombre: *
Plan de estudios.pdf

Titulo:

Descripcion

Autor’

Etiquetas

Seleccionar

Tipo MIME
Adobe PDF Document v

Guardar Cancelar

Una vez comprendido el procedimiento para Editar propiedades, el usuario debera

aplicarlo para cada uno de los tipos documentales que forman parte del expediente Uinico digital.
De modo que, para facilitar el proceso, se ha elaborado una tabla que muestra el tipo documental
con una breve definicidon y un ejemplo claro de como deben quedar las propiedades editadas para

cada uno.
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Cabe destacar que cada documento que se agregue al expediente debe ordenarse,

cronologicamente, por eso, segin su fecha se le coloca antes del nombre una numeracion que inicie

con 001 y asi, sucesivamente.

Tabla 9.

Metadatos para los tipos documentales

Tipos documentales

Ejemplo de metadatos para cada tipo

Correspondencia
La comunicaciéon de la correspondencia

suele ser escrita y enviada via correo

electronico.

Oficios
Los oficios son formales y se utilizan para

la comunicacion entre las universidades y la

Division Académica.

Solicitudes
Son peticiones formales que pueden ser

emitidas para evaluacion, modificacion,

observacion y otros.

Editar propiedades: Ao del expediente
* Campos requeridos
Nombre:
001. Correspondencia
Titulo:
Correspondencia
Descripcion:

Emisor, receptor, fecha, quien lo recibié y asunto del correo.

Autor:
Unidad que realiz6 el documento
Etiquetas:
Selocciona |
Tipo MME:
Agoba POF Dozument v

Guaids | | Conceler

Editar propiedades: Afio del expediente

* Campos requeridos
Nombre:

002. Oficios

Titulo:

Oficio (Numero de oficio)
Descripcion:

Fecha de emision. En respuesta al oficio XX-20XX. Estado: emitido, recibido por y en
seguimiento a...

Autor:

Unidad que realiz6 el documento

Etiquotas:

Seleccionar

Tipo MME:
Agobo POF Dozument v

| Guords | | Canceter

Editar propiedades: Afio del expediente

* Campos requeridos
Nombre:

003. Solicitudes
Titulo:
Solicitud (Numero de solicitud
Descripcion:
Fecha de emision. En respuesta al oficio XX-20XX. Estado: emitido, recibido por y en
seguimiento a...
Autor:
Unidad que realizé el documento
Etiquetas:
Scleccions
Tipo MME:
Adobo POF Do:ument v

Guaids | | Canceler
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Tipos documentales

Ejemplo de metadatos para cada tipo

Plan de estudios
El plan de estudios describe la estructura

por la cual va a estar constituida la carrera

Estudios de carreras
Los estudios de carreras se basan en
programas académicos que ofrecen las

universidades publicas.

Estudio de mercado
Fl estudio de mercado evalua la viabilidad

de la creacion de una carrera.

Restimenes ejecutivos de carreras
Consta de una sintesis con los elementos
mas importantes de una  carrera

universitaria.

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos
Nombre:
004. Plan de estudios
Titulo:
Plan de estudios (Nombre de la carrera)
Descripcién:

Nonmbre de la carrera, fecha de ion, rabrica de on, perfil

Autor:
Unidad que realiz6 el documento y envi6 el documento
Etiquetas:

Seleccionar |

Tipo MME:
Agobo POF Dozument v

Guaidar | | Canceler

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos
Nombre:
005. Estudios de carreras
Titulo:
Estudio de carrera (Nombre de la carrera)
Descripcién:
Nombre de la carrera, Unidad

fecha de api ion o ta.

Autor:
Unidad que realiz6 el documento y envi6 el documento
Etiquetas:

Seleccionar

Tipo MME:

Agobe POF Dozumont v

[ Guonter | | cancewr |

Editar propi Afio del

* Campos requeridos
Nombre:

006. Estudios de mercado

Titulo:

Estudio de mercado (Nombre)

Descripcién:

Nombre de la carrera a evaluar, unidad que elabord el estudio y fecha de elaboracion.

Autor:
Unidad que realizé el documento y envié el documento
Etiquetas:

Seleccionar

Tipo MME:
Agobe POF Do:zument v

Guodwr | | Cancetr |

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos
Nombre:
007. Resimenes ejecutivos de carrera
Titulo:
Resumen ejecutivo de carrera (Nombre)
Descripcion:

Nombre de la carrera, fecha de elaboracion y unidad responsable.

Autor:
Unidad que realiz6 el documento y envié el documento
Etiquetas:

Sclecciona: |

Tipo MME:
AgoDe POF Dozument v

Guandor | | Canceter |




149

Tipos documentales

Ejemplo de metadatos para cada tipo

Dictamen

El dictamen es un documento extenso que
se encuentra en los expedientes Unicos, el
cual es una opinidn técnica por parte de los

investigadores de la Division Académica.

Informe con observaciones a la propuesta
de carrera
Documento técnico que describe la revision

critica y técnica.

Transcripcion de acuerdos
Recopilacion de forma textual y clara todas
las decisiones que se hayan tomado en

reuniones.

Memorandos

Los memorandos son documentos
representativos que informan
disposiciones, recordatorios e

instrucciones.

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos

Nombre:

008. Dictamen

Titulo:

Dictamen (Nombre o nimero)

Descripcién:

Numero o nombre del dictamen, fecha de emision. unidad emisora.

Autor:
Unidad que realizé el documento y envié el documento
Etiquetas:

Seloccions |

Tipo MME:
'Agobe PPOF Do:umont v

| Guordar | | Conceler

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos
Nombre:
009. Informe con observaciones a la propuesta de carrera
Titulo:
Informe con observaciones (Nombre o nimero)
Descripcion:

Fecha de emisién. unidad emisora, nombre de la carrera evaluada, observaciones claves.

Autor:
Unidad que realiz6 el documento y envié el documento
Etiquetas:

Seleccionar |

Tipo MME:
Agobo POF Dozument v

Guoids | | Canceler |

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos
Nombre:
010. Transcripcion de acuerdos
Titulo:
Acuerdo (Nombre o nimero)
Descripcion:
Fecha de la sesion, instancia que tomé el acuerdo (Consejo académico, Comision y etc.) Numero de
acuerdo y asunto.
Autor:
Unidad que realiz6 el documento y envi6 el documento
Etiquetas:

Seleccionar

Tipo MME:
Adobe I'OF Dozument v

Guaids | | Canceler

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos
Nombre:
011. Memorandos
Titulo:
Memorando (Numero)
Descripcion:
Fecha de memorando. fecha de emisién. unidad emisora y receptora, asunto.

Autor:
Unidad que realiz6 el documento y envié el documento
Etiquetas:

Seleccionar

Tipo MME:
Agobo POF Dozument v

| Guoder | | concetw
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Tipos documentales

Ejemplo de metadatos para cada tipo

Certificado de los estudios de los profesores
La constancia que respalda los estudios
obtenidos por parte de un profesional, este
documento suele ser emitido por una
institucion académica y esta acredita los

estudios ya sea por grado y posgrado.

Curriculum de profesores

Documento que comprende la recoleccion
de formaciéon académica, experiencia
profesional e informacion adicional de los

académicos

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos
Nombre:
012. Certificado de los estudios de los profesores
Titulo:
Certificado de estudio (Nombre del profesor/a)
Descripcién:

Fecha de emision, unidad emisora y receptora, detalle de certificacion.

Autor:
Unidad que envi6 el documento
Etiquetas:

Seleccions: |

Tipo MME:
'Agobo POF Dozumont v

Guardar | | Cances

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos
Nombre:
013. Curriculum de profesores
Titulo:
Curriculum de profesor/a (Nombre de la persona)
Descripcion:

Fecha de emision, unidad emisora y receptora, area de especializacion.

Autor:

Unidad que realizé el documento y envi6 el documento

Etiquetas:
Seloccions: |

Tipo MME:
Agobo POF Dozument v

Guaids | | Canceler

Foliacion

La foliacion se refiere a asignar un numero consecutivo a cada hoja o documento que forma

parte de un expediente digital, con el fin de mantener un control y facilitar la localizacion de la

informacion que se va incorporando.

Teniendo en cuenta lo anterior y lo establecido en la Norma Técnica NTN-001, los usuarios

una vez que finaliza la etapa de la creacion propiamente de la carpeta del expediente tnico digital

y cargados los tipos documentales, tal y como se establece en el apartado de organizacion de esta

metodologia, se procede con la foliacion respectiva para generar el indice electronico.

Como primer paso, en cada uno de los tipos documentales se debe seleccionar la opcion

Ainadir al expediente administrativoe. Ver Figura 26.
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Figura 26.

Inicio de proceso de foliacion
Seleccionar + Crear... * Cargar Nombre + Opciones +
#  Mis ficheros 2020

Creado hace 3 dias por

0

>

000.Ano del expediente unico digital ((#-Abreviatura de disciplina-Abreviatura de carrera-Afio))
Creado hace 3 dias por I » 4 22 KB

Afadir al expediente

sta administrativo

001.Correspondencia.pdf
Creado en este momento por N NEZ 4 1 15 KB

En la siguiente figura se visualiza la ventana que emerge al dar click en lo anterior, esta
muestra el repositorio que estd conformado por la carpeta del expediente y el documento que
corresponde al indice electronico, llamado “000. Afio del expediente tnico digital”. De manera
que se selecciona esa opcion y, posteriormente, en Aceptar.

Figura 27.
Anadir al expediente administrativo

Anadir al expediente administrativo x
Destino Ruta

Mi Espacio de usuario

Sitios
2020
000.Afo del expediente Gnico digital ((#-Abreviatura de disciplina-Abreviatura de carrera-Afio))
Anexos
Buscar

‘ Aceptar Cancelar |

Una vez realizado lo anterior, automaticamente, se muestra la carpeta y los documentos
con la leyenda Este documento esta bloqueado por Administrador, lo que confirma que, ya se

encuentra foliado. Ver Figura 28.
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Figura 28.

Documento bloqueado

Seleccionar = + Crear. ~ 1 Cargar 4 Nombre Opciones =
" Mis ficheros > @ Nombre del Expediente (Funcional o Asuntos)

( Anexos

- Creado hace 3 dias por NICOLE SALAS JIMENEZ 402370155

sta 0

- 000.Afo del expediente Gnico digital ((#-Abreviatura de disciplina-Abreviatura de carrera-Afio))

Modificado en este momento por Adminis 23KB
0
( A
b £\ Este documento esta blogueado por Administrator.
4
001.Correspondencia.pdf
Modificado en este momento por Administra 15KB
0
1-3de3 1

Para finalizar este proceso, la Figura 29 representa como se conforma el indice electronico,
este detalla: el nombre, titulo, descripcién y fecha de creacion de la carpeta del Expediente Unico
Digital, asi como cada uno de los documentos relacionados con el nimero de foliacion se inicia
con el 0001°, la persona que lo anex6 y la fecha en que se realizo.

Figura 29.

Indice electronico

Mis ficheros > @& Afio del expediente tnico digital

D 000. Afio del expediente Unico digital

Modificado por Administrator el Mie 11 Jun 2025 19:52:57 Favorito Me gusta 0 Comentario Compartir

I - 3 A1 =] = 114% Maximizar ¥ Descargar
Expediente Unico Digital

Nombre:  000.Afio del
expediente Unico
digital

(#-Abreviatura de

Titulo: disciplina-
Abreviatura de
carrera-Afio)

Descripcién

Fechade 08/06/2025 11:49:23
creacién: am

Documentos relacionados:

0001° Correspondencia.pdf
Anexado por: NICOLE SALAS
JIMENEZ 402370155
(402370155)

Fecha de anexado: 11/06°2025

07:52:35p.m. v
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Nota: Si por algun motivo se requiere desbloquear un tipo documental, se debe contactar a
la Unidad de Archivo Central. La funcion de bloqueo de documentos es evitar que un determinado

archivo sea editado, eliminado o manipulado por algun usuario.

Consulta

Como primer paso para realizar una consulta en el repositorio de Alfresco, el usuario debe
dirigirse a la seccion de Buscar ficheros, personas, sitios... ubicada en la parte superior derecha
de la pantalla principal y colocar el nombre del documento que desea ubicar.

De esa manera, se obtiene el listado de los resultados de biisqueda con su respectivo: nombre,
ubicacion, estado, tipo y la fecha en la que fue cargado en el sistema.

Por ultimo, en la Figura 30 se muestra un ejemplo de busqueda, con la siguiente palabra:
oficio.

Figura 30.

Consulta de documentos

Oficlo
Ofico

Oficio de solicitud.pdf

1 Listado de
busqueda

anexos oficio

En carpeta:

OFIC - Oficlo SPC.doc

Conservacion y disposicion final

Este apartado consiste en la conservacion y disposicion final que deben tener las series
documentales que conforman el Expediente Unico Digital, a través de una Tabla de Plazos de
Conservacion de Documentos, ademas, es analizada y aprobada por el Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED) de CONARE. La plantilla respectiva se muestra
en el Anexo 1. Es importante destacar que sera utilizada para garantizar la preservacion y el

respaldo de los expedientes tnicos.
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Identificacion de riesgos

Parte del proceso de la organizacion del expediente tnico digital, es contemplar los posibles
riesgos que puedan surgir y comprometan la integridad, confidencialidad y respaldo de la
informacion. Por eso, a continuacidn, se mencionan los riesgos mas comunes y las acciones que la

institucion y el personal debe tomar en cuenta para atenderlos.

Riesgos administrativos

Problemas con accesos no autorizados. La institucion debe tener un control de accesos
rigurosos para las personas que manipulan el expediente unico digital, a través de auditorias que
detecten si personas no autorizadas intentaron ingresar al SIGEDo. De manera que, CONARE debe

realizar un seguimiento continuo al personal que haya finalizado sus labores con la institucion.

Riesgos tecnologicos
Fallos en el sistema

En el momento que el sistema presente algtin error del funcionamiento, la institucion debe
contar con mecanismos de monitoreo en tiempo real con alertas automaticas para brindar el

seguimiento inmediato y restablecer el servicio.

Integridad de los datos

Cuando se identifiquen documentos duplicados, alterados o incluso sin la firma respectiva,
serd necesario validarlo lo antes posible y restaurar la version correspondiente. Por eso, se

recomienda llevar registros puntuales, acerca de las modificaciones que surgiesen y se requieran.

Amenazas cibernéticas

Ante la primera sospecha de un virus, correos maliciosos o algin intento de phishing, el
personal debera acudir al departamento encargado a reportar de, manera inmediata, lo que esta
sucediendo. La institucion debe contar con un sistema de antivirus avanzado, filtros para el correo
institucional y capacitaciones constantes para que el personal distinga y afronte de manera correcta

las diversas situaciones.
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Fallas en la infraestructura

La infraestructura se vera comprometida en muchas ocasiones, por eso al momento de que
la institucion presente fallas eléctricas o del servidor, serd fundamental que disponga de
mecanismos de respaldo energéticos, como lo son los generadores de electricidad. Para que las

UPS no se vean interrumpidas y mantengan el acceso al sistema, sin pérdida de informacion.

Nube o copia de seguridad

La institucion y el personal tiene la responsabilidad de realizar copias de seguridad de
manera automatica de todos los expedientes Uinicos digitales, las cuales pueden ser de forma diaria
o semanal, depende del volumen documental. El respaldo se podra ubicar en el sistema o fuera de
¢l, por ejemplo, una nube de almacenamiento para garantizar que la informacion no se pierda, con

algtn incidente de los mencionados.
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Seguimiento y control

En cuanto a este apartado, la Division Académica de CONARE debe realizar lo siguiente

para garantizar un correcto seguimiento y control de la metodologia:

Evaluacion continua

Aplicar un instrumento, semestralmente, que se base en verificar la correcta aplicacion de
las fases del ciclo documental en el SIGEDo, detectar algin tipo de inconsistencia en la

conformacion de expedientes y obtener realimentacion del proceso, por parte de los colaboradores.

Indicadores

Aplicar los siguientes indicadores que permitan medir el desempefio y detectar
oportunidades de mejora:

a. Trazabilidad: Porcentaje de expedientes que completen correctamente las fases del
ciclo documental a través de registros y metadatos (propiedades).

b. Autenticidad de los documentos: Porcentaje de documentos que posean la validacion
de la firma digital certificada por medio de las plataformas establecidas (GAUDI y
Central Directo)

c. Acceso y consulta: Porcentaje de consultas y accesos de los expedientes de manera

mensual.

Auditoria legal

Implementar una revision periddica de los expedientes y la metodologia, para verificar el

cumplimiento de la normativa vigente.

Capacitacion

Cuando sea pertinente se brindaran capacitaciones que garanticen un acompafiamiento en
la aplicacion de este proceso, que abarque los siguientes temas: uso de sistemas (SIGEDo, GAUDI
y Central Directo), ciclo de vida de los expedientes, conservacion de documentos y seguridad de

la informacion.
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Estimacion del presupuesto

En este apartado se desarrolla el presupuesto que implica la ejecucion de esta metodologia.
Tabla 9.

Presupuesto de implementacion

Presupuesto para ejecutar la Metodologia para la Gestion Documental en el manejo de

expedientes unicos digitales de las universidades publicas del Consejo Nacional de

Rectores

Detalle Cantidad Costo
Software
Instalacion de Alfresco Community Edition™ 1 ¢ 0,00
Data center (componentes, seguridad y lenguaje de | ¢ 7 600 000,00
programacion)**
Hardware***
Equipo de computo 1 ¢ 400 000,00
Firma digital 1 ¢ 40 000,00
Equipo de escéner 1 ¢ 200 000,00
Recurso humano****
Profesional Analista en Archivistica 1 ¢ 827 259,42
Profesional Analista en Informatica 2 ¢ 827 259,42
Capacitacion
Material didactico 1 ¢ 50 000,00

*CONARE ya utiliza la plataforma de Alfresco Community Edition, version 7.4. en el cual

implementa el SIGEDo. Es un software de codigo abierto y gratuito, por eso no tienen costo.

** La contratacion de horas se da bajo demanda, se contratan 180 horas al afio extendiéndose

por un periodo de cuatro afios.

***En caso de que la institucion requiera adquirir nuevo equipo de computo, escaner y firmas
digitales en la contratacion de nuevo recurso humano.
*#**]os salarios base se establece, seglin la nueva escala salarial del sector publico de la Ley

de Marco de Empleo Publico.
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Validacion de la propuesta

Este proceso consiste en evaluar si la metodologia propuesta cumple con las necesidades
que actualmente, presenta la Division Académica de CONARE, en cuanto al manejo de los
expedientes unicos digitales de la oferta académica en el SIGEDo.

Tomando en cuenta lo anterior, a través de un grupo focal virtual que se llevo a cabo el
jueves 04 de setiembre de 2025 por medio de Microsoft Teams se present6 la Metodologia para la
Gestion Documental en el manejo de expedientes unicos digitales de las universidades publicas
del Consejo Nacional de Rectores, periodo 2020-2024, a seis personas funcionarias de la
institucion. Es importante destacar que estas son las mismas que formaron parte de los sujetos en
estudio de la investigacion.

Ademas, se les brind6 el instrumento Guia de Grupo Focal (ver Anexo 5) para que
plasmaran sus comentarios de acuerdo con las preguntas que ahi se detallan. De manera que, una
vez expuesta la metodologia los participantes expresaron sus sugerencias y felicitaciones de
manera oral y escrita, entre los mas destacados se mencionan:

a. La necesidad de crear una carpeta adicional en la estructura, debido a que carreras
conjuntas, es decir que pertenecen a dos o mas universidades publicas.

b. Agradecimiento por plasmar todo el proceso por escrito, pues llena vacios que existen
en la Division Académica respecto del tema en estudio, lo cual genera un valor agregado.

c. Resaltan la importancia de los metadatos y que todo expediente unico digital los debe
tener segiin la conceptualizacion que realizé el equipo investigador.

d. Mantener una nomenclatura y codificacion uniforme, tanto para grados y posgrados,
esto para generar una continuidad y facil comprension.

e. Es un recurso muy aplicable, puede requerir algunos ajustes en la practica, pero en
términos generales es aplicable en la institucion.

f. Aporta una serie de beneficios como: mayor eficiencia, reduccion de duplicidad de
informacion, acceso rapido y mejor control y trazabilidad de los expedientes.

Una vez, comprendidas cada una de las observaciones, las sustentantes proceden a realizar
los cambios respectivos en la propuesta, con el fin de que la Division Académica cuente un recurso
fundamental, tanto para las personas funcionarias actuales y futuras que formen parte del
departamento. Aunado a esto, la metodologia fue disefiada, graficamente, para una mejor

comprension y visualizacion de la informacion. Ver Anexo 6.



159

Referencias bibliograficas

Archivo Nacional. (2014). Directrices — Administracion de documentos electronicos.

https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/administracion_electronica_administracion.

pdf

Archivo Nacional. (2020). Glosario unico de términos, definiciones, conceptos y abreviaturas de
las normas técnicas nacionales.

https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/glosario_%20unico_terminos.pdf

Badman, A. y Kosinki, M. (2024). ;Qué son los metadatos?. https://www.ibm.com/es-

es/think/topics/metadata

Hyland Software (2025). Edicion comunitaria de Alfresco. https://docs.alfresco.com/content-

services/community/

Lexco. (2023). El ciclo de vida de los documentos: 8 etapas claves para las empresas.

https://lexco.com.co/el-ciclo-de-vida-de-los-documentos-8-etapas-claves-para-las-

empresas/
Microsoft (2025). Crear un diagrama de casos de uso UML. https://support.microsoft.com/es-

es/topic/crear-un-diagrama-de-casos-de-uso-uml-92cc948d-fc74-466c-9457-
e82d62eel1298
Paradivskyy, N. (2020). ;Qué es un documento electronico?.

https://www.pagero.com/es/blog/que-es-documento-electronico

Picado, A. (2020). Politica de Gestion de Documentos Electronicos. Oficina de Planificacion de
la Educacion Superior del Consejo Nacional de Rectores.

https://biblioteca.conare.ac.cr/images/docs/normativa_legislacion/administrativa/Politica

Gestion_Documentos_Electronicos_2021.pdf

Soluciones Avanzada de Impresion. (2022). ;Qué es un expediente digital o electronico?.
https://www.linkedin.com/pulse/qu%C3%A9-es-un-expediente-digital-o-
electr%C3%B3nico-/



https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/administracion_electronica_administracion.pdf
https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/administracion_electronica_administracion.pdf
https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/glosario_%20unico_terminos.pdf
https://www.ibm.com/es-es/think/topics/metadata
https://www.ibm.com/es-es/think/topics/metadata
https://docs.alfresco.com/content-services/community/
https://docs.alfresco.com/content-services/community/
https://lexco.com.co/el-ciclo-de-vida-de-los-documentos-8-etapas-claves-para-las-empresas/
https://lexco.com.co/el-ciclo-de-vida-de-los-documentos-8-etapas-claves-para-las-empresas/
https://www.pagero.com/es/blog/que-es-documento-electronico
https://biblioteca.conare.ac.cr/images/docs/normativa_legislacion/administrativa/Politica_Gestion_Documentos_Electronicos_2021.pdf
https://biblioteca.conare.ac.cr/images/docs/normativa_legislacion/administrativa/Politica_Gestion_Documentos_Electronicos_2021.pdf
https://www.linkedin.com/pulse/qu%C3%A9-es-un-expediente-digital-o-electr%C3%B3nico-/
https://www.linkedin.com/pulse/qu%C3%A9-es-un-expediente-digital-o-electr%C3%B3nico-/

Anexo 1.

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos

Fondo: Nombre de la institucion

Subfondo: Nombre del 4rea o departamento

Funciones de la Unidad:

Anexos

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos

Fecha de elaboracion: dd/mm/aaaa

Confeccionada por: Nombre completo
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1.
2.
3.
Oficinas Vigencia
que
tienen
Nod S . t. O o o l F h
¢ ere o tipo rlgnfa esta Contenido | Soporte . Archivo | Cantidad echas Observaciones
orden | documental | / Copia . Oficina extremas
serie. Central
Seiialar

O/C
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Oficinas Vigencia
que
tienen
N° de | Serie o ti Original Fech
¢ erne o fipo rlgufa esta Contenido | Soporte . Archivo | Cantidad echas Observaciones
orden | documental | / Copia . Oficina extremas
serie. Central
Senalar
o/C
Los que suscriben (NOMBRE COMPLETO DE LA SECRETARIA) y (NOMBRE COMPLETO DE LA JEFATURA) del

(NOMBRE DEL AREA) y el (NOMBRE COMPLETO DEL PRESIDENTE), Presidente del Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos, hacen constar que las (CANTIDAD DE PAGINAS) péaginas que conforman la Tabla de Plazos de
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Anexo 2.
Oficio de solicitud de carrera nueva por parte de la universidad publica

[Consecutivo]
[Fecha]

Sefiores

Division Académica

Oficina de Planificacion de la Educacion Superior
CONARE

Estimados sefiores:

Por este medio, para el tramite correspondiente elevo la solicitud para la creacion y apertura de la
carrera [nombre completo de la carrera] en [nombre de la unidad académica] de la [nombre de la
universidad publica], en cumplimiento con los lineamientos y requerimientos establecidos para la
aprobacion de nuevas ofertas académicas a nivel de [indicar si es grado o posgrado]
Se adjunta la propuesta completa que contiene los siguientes elementos requeridos:
a. Justificacion de la carrera.
Objetivos generales y especificos.
Perfil profesional: conocimientos, habilidades y actitudes.
Campo laboral y tipos de organizaciones relacionadas.
Plan de estudios: créditos, horas de clase, laboratorio, estudio y practica.
Requisitos de ingreso.
Normas de permanencia y aprobacion.
Requisitos de graduacion y diploma a otorgar.
Programas de cursos: objetivos, contenidos, bibliografia.
j. Nomina de docentes: diplomas, hojas de vida y reconocimiento de titulos extranjeros, si
aplica.
k. Financiamiento asegurado para la implementacion de la carrera.

S o a0 o

o e

Agradezco de antemano su atencion y quedo atento a cualquier observacion o requerimiento
adicional que permita avanzar con este tramite.

Atentamente,

[Nombre completo del remitente]

[Cargo]

[Nombre de la Facultad / Departamento / Institucion]|
[Teléfono / Correo electronico]
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Anexo 3.

Oficio de solicitud de modificacion por parte de la universidad publica

Consecutivo]
[Fecha]

Sefores

Division Académica
Oficina de Planificacion de la Educacion Superior
CONARE

Estimados sefiores:

Por este medio, para el tramite correspondiente elevo la solicitud para la modificacion del plan de
estudios de la carrera [nombre completo de la carrera] en [nombre de la unidad académica] de la
[nombre de la universidad publica], en cumplimiento con los lineamientos y requerimientos
establecidos por CONARE, con el fin de actualizar y fortalecer su estructura curricular de acuerdo
con los nuevos avances y demandas del entorno profesional.

Se adjunta la propuesta completa que contiene los siguientes elementos requeridos:

a.

°oac o

Justificacion de los cambios propuestos.

Plan de estudios.

Programas de los cursos nuevos.

Nombre de los profesores de los cursos nuevos.

Atestados de los profesores de los cursos nuevos (si se incluyeron en la apertura del plan
de estudios no es necesario incluirlos)

Agradezco de antemano su atencidon y quedo atento a cualquier observacion o requerimiento
adicional que permita avanzar con este tramite.

Atentamente,

[Nombre completo del remitente]

[Cargo]

[Nombre de la Facultad / Departamento / Institucion]
[Teléfono / Correo electronico]
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Anexo 4.
Dictamen generado por CONARE

CONSEJO NACIONAL DE RECTORES
Oficina de Planificacioén de la Educacion Superior

Division Académica

Dictamen sobre [detallar si es disefio o redisefio y

especificar los nombres completos de las carreras]

ANOS

CONSEJO NACIONAL
DE RECTORES

[Nombre completo del funcionario que lo elabora]

[indicar consecutivo]
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Presentacion

Tabla de contenidos

1. Introduccion

Breve contextualizacion de la solicitud y menciona el oficio remitido por la universidad publica.
2. Datos generales

Unidad académica base, modalidad, grado, duracion, cohortes, recursos institucionales.

3. Principales cambios (en caso de redisefio)

Listado claro de las modificaciones respecto del plan anterior.

4. Justificacion

Fundamentos académicos, sociales, econdmicos y tecnologicos de la creacion/rediseio.

5. Antecedentes historicos

Evolucion de la carrera desde su creacion hasta el momento actual, inclulsive acreditaciones y
reformas anteriores.

6. Objeto de estudio

Definicion del campo disciplinario de la carrera.

7. Objetivos académicos

Objetivo general y objetivos especificos del programa.

8. Perfil académico-profesional

Competencias, conocimientos, habilidades y valores esperados en los egresados.

9. Campo de insercion profesional

Ambitos laborales potenciales y pertinencia del programa en el contexto nacional e internacional.
10. Requisitos

Requisitos de ingreso y de graduacion.

11. Plan de estudios

Estructura curricular, créditos totales, distribucion por ciclos.

12. Actividades de formacion académica

Descripcion de cursos obligatorios, optativos, investigacion, practicas, entre otro.

13. Correspondencia docente

Relacion entre el equipo docente y los cursos del plan de estudios.

14. Conclusiones

Sintesis de los principales hallazgos y valoracion general de la propuesta.
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15. Recomendaciones

Sugerencias adicionales para fortalecer la propuesta.

16. Ficha para gestion de datos

Informacioén administrativa para registro en los sistemas de OPES.

Anexos



Anexo 5.
Guia de grupo focal GGFMD-01

Universidad Macional
Licenciatura en Administracion de Oficinas
Proyecto de graduacién: Metodologia para la Gestidn Documental en €l manejo de

expedientes unicos digitales de las universidades pablicas del Consejo Nacional de
Rectores, periodo 2020-2024

GGFMGD-01

Guia de grupo focal sobre la validacion de la metodologia, CONARE

El propésite de la guia para el grupo focal es validar la metodologia de gestion
documental electronica para el expediente inico de la oferta académica de las universidades
piblicas del Consejo Nacional de Fectores. Ademsds, las persomas sujetas de estudio
brindardn realimentacién directa para facilitar la comprension, clardad, wviabilidad,
pertinenciz e impacto de la metodologia en la Divisidn Académica de Conare,

La mformacion que previamente se recolects en el grupo focal serd de cardcter
confidencial v solo para efectos de estudio que corresponde al trabajo finel de graduzcion.
De manera que todos los datos personales y respuestas seran manipuladas con la mayer
discrecion, asimizmo la informacion serd utilizada solamente para el analisis v desarrollo del
provecto. Por consiguiente, se garantiza que la identidad de cada participante no serd revelada
porgque se va 2 manejar la identidad con un codige asignado sisndo andnimo y confidencial
Agradecemos de antemano su participacion v confianza entrepada para el proceso.
Asimizmo, log datos estardn protegidos per la Ley 2962 de Proteccion de la Persona frente al
Tratzmiento de sus Datos Personales.

Instrucciones:

A continuacion, se presentan una serie de preguntas con el proposito de guiar 2] grupe
focal, que serd supervisado v asistido por las sustentantes del Trabajo Final de Graduacion
“Metodolegia de Gestion Documental para 2l manejo de expedientes Gnicos digitales de las
universidades piblicas del Consejo Nacional de Eectores, periodo 2020-20247. Este espacio
tiene una duracion estimada de 45 minutos.
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Universidad Macional

Licenciatura en Administracion de Oficinas

Grupo focal al persomal del departamente Division Académica sobre la Gestidn
Documental de Expedientes Unicos Digitales del Consejo Nacional de Rectores

I Parte. Introduccion

1.1. Presentacion de las sustentantez del TFG

12 Explicacicn del objetivo del grupo foeal

1.3, Conzsentimiento mformade de los participentes

IT Parte. Discusion

2.1. ;La propuestz de la metodologia para el | Respuestas
expediente inico digital ez pertinente v adacuada
para resolver el problema respecto de la gestion
de leos expedientss imicos digitales de la oferta
académica?

2.2, ;La redaccion de la propuesta es clara v | Respuestas
comprensible para los fimcionarios que la
pondrén en practica?

2.3, ;Conzidera que la metodologia es vizble con | Respuestas
los recursos tecnoldgicos actuales en CONARE?

24 ;Omué tan aplicable ez la propussta en el | Respuestas
entomo institucional real?

2.5, ;Considera que 32 requiere capacitacion para | Respuestas
su implementzcion?

2.8, ;Visualiza beneficios al implementar esta | Respuestas
propuesta metodologica? 81 la respuesta es
positiva, indicar cudles

2.7, ;La propuesta metodoldgica contribuve a la | Respuestas
automatizacion de procesos, toma de decisiones
v fransparencia en los procesos admimistrativos?

2.8, ;Segin su conocimiento y experiencia la | Respuestas
propuesta metodeldgica define los pasos para la
creacion del  expediente, garantizando la
autenticidad, integridad v accesibilidad?
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Universidad Nacional

Licenciatura en Administracion de Oficinas

fortalecer el impacto e implementacidn de la
propuesta metodoldgica?

2.9 En general ;qué aspectos mejorarian en la | Respuestas
propuesta?
210, ;Agregaria  recomendaciones  para | Respuestas

IIL. Agradecimiento

Se agradece la participacion.
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Anexo 6.

Propuesta diseriada para CONARE

Ingresar al siguiente link:
https://drive.google.com/file/d/1 XCLyQO0gtgHnNv2LrAJUbbgqfUOsps1Y 7u/view?usp=sharing



https://drive.google.com/file/d/1XCLyQ0gtqHnNv2LrAJUbbqfUOsps1Y7u/view?usp=sharing
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Capitulo VI: Conclusiones y recomendaciones

En este apartado se detallan las conclusiones y recomendaciones que se dedujeron, a partir
de la investigacion realizada, los datos obtenidos y el disefio de la propuesta para la Division
Académica de CONARE. Estas se desarrollan, a partir de los objetivos especificos planteados en

el proyecto.

Conclusiones
Objetivo 1: Percepcion de los funcionarios de CONARE

Al conocer la percepcion de los funcionarios de la Division Académica, respecto del
manejo de los expedientes unicos digitales de la oferta académica de las universidades publicas, se
concluye que las personas funcionarias conocen en qué consisten los expedientes y la importancia
que estos conllevan en el ambito de la educacion universitaria costarricense, en cuanto a la
creacion, redisefio y evaluacion de las carreras, sin embargo, no cuentan con un procedimiento,
guia o metodologia que oriente su gestion, asi como la falta de claridad referente a los lineamientos
técnicos y normativos relacionados con el ingreso, almacenamiento y resguardo de los

documentos, por ende, no se garantiza una gestion documental digital eficiente y oportuna.

Objetivo 2. Procesos administrativos para el manejo de expedientes

Una vez analizados cada uno de los procesos administrativos que desarrollan, diariamente,
los investigadores, se dedujo que existe una sobrecarga de trabajo que limita la aplicacion y el
seguimiento oportuno de la gestion documental en los expedientes Unicos digitales, lo que impide
que esta se desarrolle de manera Optima. Asimismo, las diferentes areas que participan o estan
involucradas en el manejo de los expedientes, como lo son:Gestion Curricular, Gestion
Administrativa y la Evaluacion de la Calidad, desarrollan funciones sustantivas en el proceso; no
obstante, la articulacién entre estas presenta oportunidades de fortalecimiento que pueden
contribuir a una mayor integracion interareas que permitiria optimizar los procesos.

Desde otra perspectiva, el conocimiento de la Ley 7202, 8454, 8292, las Normas ISO y las
Normas Técnicas de Archivo Nacional, es deficiente en los funcionarios que deben aplicarlas en

las funciones relacionadas con el tema en estudio.
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Objetivo 3. Dispositivos electronicos y las Tecnologias de Informacion y Comunicacion
necesarios

La Division Académica cuenta con los dispositivos electronicos necesarios y adecuados
para la diversidad de funciones que implique la administracion de los expedientes unicos de la
oferta académica, asimismo, en eso se pueden utilizar las Tecnologias de Informaciéon y
Comunicacion con facilidad. Sin embargo, a pesar de lo mencionado carecen de capacitaciones
continuas para el uso de distintas plataformas digitales, lo que provoca en ocasiones ineficiencias
en los procesos y desconocimiento del uso de la tecnologia con la que cuentan.

También, se logro identificar que el SIGEDo es una herramienta dptima para el adecuado
manejo de los expedientes digitales, debido a que, permite la clasificacion, ordenamiento,
trazabilidad y consulta de los archivos o documentos ahi resguardados, no obstante, su capacidad
no es bien aprovechada, ya que los funcionarios no reciben una capacitacion continua, ni detallada
de como utilizarla, lo cual, limita una adecuada utilizaciéon de sus funcionalidades, lo que incide
en la continuidad de los procesos, asi como en la optimizacion de los beneficios que la herramienta

puede aportar a la gestion institucional.

Objetivo 4. Propuesta de metodologia de gestion documental electronica

Al llevar a cabo la aplicacion de la guia de validacion de la propuesta los académicos
destacaron aspectos importantes por tomar en cuenta para clarificar la metodologia, respecto de
procesos administrativos internos, como: las carreras en conjunto que se imparten en dos o mas
universidades, los expedientes en estudio, durante el paso de los afios han atravesado una serie de
redisefios y ademas, pueden cambiar detalles como su nombre, por lo que, el historico es de suma
importancia para brindarle un seguimiento oportuno.

Esta metodologia ofrece una estructura practica y adaptable para los funcionarios del
departamento, en la cual se posee una guia detallada de cada fase del ciclo de vida de los
documentos, pues abarca desde su creacion hasta la disposicion final, ademas, busca que los
documentos y los procesos cumplan con aspectos tan indispensables, como son: la integridad,
autenticidad, disponibilidad y trazabilidad. También, incorpora detalles fundamentales para su
implementacion como la gestion de riesgos, el uso responsable de las tecnologias de la informacion

y la seguridad de los datos e informacion.
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La metodologia no solo favorece a la Division Académica, sino a toda la institucion de
CONARE, a las universidades publicas, a los estudiantes y a la sociedad costarricense, ya que los
expedientes unicos digitales de la oferta académica se ubicaran en una sola plataforma, el SIGEDo,
asi garantiza una gestion documental eficiente, facilidad en la busqueda de informacion,

trazabilidad y transparencia en los procesos de disefio y redisefio de carreras.

Recomendaciones
Objetivo 1: Percepcion de los funcionarios de CONARE

Se recomienda garantizar integridad, accesibilidad y proteccion de los datos que contienen
los expedientes unicos digitales de la oferta académica, por medio de la socializacion y el
conocimiento del marco legal y normativo vigente en materia de gestion documental, a fin de
asegurar que todas las personas involucradas, incluidas aquellas que no se desempeian,
directamente, con los expedientes unicos digitales, comprendan y apliquen, adecuadamente, los
lineamientos que garantizan la integridad, accesibilidad y proteccion de la informacion contenida
en los expedientes unicos digitales de la oferta académica.

Ademas, el SIGEDo debe mantener una estructura inclusiva y accesible para todos los
usuarios de CONARE que lo utilicen, pues deben ubicar y almacenar de manera facil la

informacion, esto se garantizara con el uso de los metadatos.

Objetivo 2. Procesos administrativos para el manejo de expedientes

Para contribuir con el éxito del modelo de gestion documental, la claridad organizacional
es clave, por eso, se deben establecer de manera precisa las funciones y responsabilidades de la
Division Académica, ya que la asignacion precisa de funciones beneficia la rendicion de cuentas,
elimina la duplicidad de informacién y promueve la continuidad del proceso inclusive en
eventualidades que el personal cambie.

Ademas, se recomienda que las funciones deben ser incorporadas dentro de los manuales
institucionales y descritas en los perfiles de los puestos de CONARE.

Desde otro punto, es de suma importancia mantener una revision periddica de todos los
procesos administrativos para brindar la realimentacion asertiva tanto al personal como a la

metodologia utilizada.
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Objetivo 3. Dispositivos electronicos y las Tecnologias de Informacion y Comunicacion
necesarios

Promover una cultura de transformacion digital que englobe, aspectos relacionados con: la
eficiencia administrativa y transparencia en los procesos pues asi se refleja una institucion con alto
compromiso con la adaptacion y las competencias que exige un entorno digital y de confianza para

las universidades publicas.

Objetivo 4. Propuesta de metodologia de gestion documental electronica

Introducir un plan de capacitacion integral dirigido al personal de la Division Académica
que, respecto de los expedientes Unicos digitales de la oferta académica, el cual debe incluir talleres
y guias practicas establecidas, como espacios de acompafiamiento continuo, para fortalecer las
competencias digitales, de modo que se garantice una apropiacion efectiva de la metodologia.

Es importante destacar que el proceso formativo no depende, inicamente, de la propuesta,
sino de la capacidad del personal, y su disposicion para comprenderlo y aplicarlo. Por eso, la
actividad debe ser participativa y gradual, con el fin de promover la comprension y facilidad de su
uso.

En sintesis, las recomendaciones mencionadas buscan fortalecer el uso de los expedientes
unicos digitales de la oferta académica, ya que son una fuente estratégica de informacion para la
gestion de las carreras universitarias. La informacion que contienen estos expedientes contribuye
con los procesos de andlisis estadisticos, planificacion curricular y evaluacion académica en gran

medida, asi se favorece con la toma de decisiones en el Consejo Nacional de Rectores.
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Anexo 1.

Solicitud de consentimiento a CONARE

™ Gmail Q_ Buscar correo I e ®

o @ B O & m D i 1de 45 >

N
¢

Redactar

I Algunes contactos que recibieron este mensaje no suelen recibir correos electronices de mselens.castillo.rodriguez@gmail.com. Por qué esto es importante

Ed  Recibidos Estimada Dra. Catalina Pereira:
¢ Destacados . ) . . . X .
Buenos dias, reciba un cordial saludo. Me dirijo a usted con el fin de expresar mi mas sincero agradecimiento por la opertunidad que tuve el afio [c]
Pospuestos pasado como estudiante pasante en el Expediente Unico. La experiencia fue sumamente enriquecedora y me ha motivado a continuar mi
; formacién académica
B> Enviados 3
[ Borradores Me complace informarle que este afioc 2024 he comenzado mis estudios de licenciatura en Administracion de Oficinas. Actualmente, me
~  Mas encuentro en las etapas iniciales de mi trabajo final de graduacién (TFG). Para comentarle un poco el contexto, para el TFG existen diferentes
modalidades, sin embargo, en esta ocasion se tomo la decision de realizar un proyecto de graduacion el cual, es una actividad teorico-practica +
dirigida al analisis de un problema, su evaluacion y propuesta de solucion, mediante el uso de modelos u otros medios adecuados dentro de un
Etiquetas + marco de rigurosidad académica, asimismo, para dicha modalidad se debe realizar como minimo dos miembros, por ende, este proyecto sera
ejecutado en compafiia de Maria Fernanda Cruz Juarez.
Nuestro objetive es contribuir con el disefio de una propuesta para lograr una mayor eficiencia y eficacia en los procesos de la Division
Académica
Asimismo, agradeceriamos mucho la oportunidad de colaborar con usted y su equipo en este proyecto. Estamos dispuestas a trabajar con
dedicacion y compromisc para lograr resultados satisfactorios tante para nuestro trabajo académico como para el beneficio de su departamento.
>

Quedamos atentas a su respuesta.

Anexo 2.
Reenvio de solicitud de consentimiento

= M Gmail Q, Buscar correo 5= ® ® @ W

<« B O W B 0 & m D i 1de 45 > B

/ Redactar

nawmE rererd

Jefa Division Académica
B Recibidos OPES-CONARE
¢ Destacados De: Johanna Jlimenez Bolanos <jjimenez@conare.ac.cr> @
@ Pospuestos Enviado: Monday, May 13, 2024 1:45:31 PM

Para: Katalina Perera <kperera@conare.ac.cr>
B>  Enviados Asunto: RV: Propuesta para realizar proyecto de trabajo final de graduacion -
[ Borradores

Hela dofia Katalina:
v Mas

Me permito reenviarle este correo de Selena Castillo’ | |z practicante de la UNA gue me colaboro |a vez pasada con el expediente Unico. +
Etiquetas + Ella quiere seguir trabajando en este tema con su tesis de licenciatura. Me solicita ser su lectora, per mi parte, le dije que estaba bien, pero me

gustaria tener su visto bueno, ademas del hecho de gue su objeto de estudio sea especificamente nuestro expediente Unico.

Ella requiere saber si usted estariz de acuerdo en gue trabaje en este tema. Me parece gue el trabajo que generen estas estudiantes sera de gran

utilidad para nosotros como Division.

Saludos,
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Anexo 3.

Respuesta de consentimiento

E M Gmail Q_ Buscar correo = @ & = '
? Redactar € ® o L = @ B D : 1de 45 > E
o RV: Propuesta para realizar proyecto de trabajo final de graduacion  recibidos = I & &
¥ Destacados o Johanna Jimenez Bolanos 13may 2024, 4:07 (hace 2dias) ¢y @ € i G
D  Pospuestos parami =
> Enviados a
) Borradores De: Katalina Perera <kperera@conare.ac.cr>
s Mas Enviado: lunes, 13 de mayo de 2024 13:50
Para: Johanna limenez Bolanos <jjimenez@conare ac.cr>
R Asunto: Re: Propuesta para realizar proyecto de trabajo final de graduacion +
tiquetas P
De acuerdo y éxitos
Me parece bien.
Cordialmente,
Katalina Perera H
Jefa Divisién Académica
OPES-CONARE
Anexo 4.
Cronograma
Modo
- Nombre de tarea w Duracién - Comienzo < Fin
1 B Elaboracién de anteproyecto 2024
2 < Capitulo I: Introduccion 31 dias lun 19/2/24 lun 1/4/24
3 L= Eleccién y definicién del tema 7 dias lun 19/2/24 mar 27/2/24
4 [=] Tema de la propuesta de investigacién 5 dias mié 28/2/24 mar 5/3/24
5 L= Busqueda y presentaciéon de los 3 dias mar 5/3/24  jue 7/3/24
antecedentes
6 L= Justificacion de la investigacién 2 dias vie 8/3/24  lun 11/3/24
7 = Planteamiento del problema 2 dias mar 12/3/24 mié 13/3/24
8 L= Objetivos (general y especificos) 2 dias jue 14/3/24  wvie 15/3/24
E ¢ B Envio del I avance al docente 1 dia lun 18/3/24 lun 18/3/24
E 10 [= Resumen del anteproyecto 3 dias mar 19/3/24 jue 21/3/24
g 11 L= Contexto de la investigacion 3 dias vie 22/3/24 mar 26/3/24
< 12 == Alcances y limitaciones 3 dias mié 27/3/24 wvie 29/3/24
g 13 L= Envio del capitulo I al docente 1 dia lun 1/4/24  lun 1/4/24
E 14 k= < Capitulo II. Marco tedrico 15 dias mar 2/4/24 lun 22/4/24
=T = Busqueda de referentes tedricos 5 dias mar 2/4/24  lun 8/4/24
16 |o=d Elaboracion de los referentes tedricos 5 dias lun 8/4/24  wvie 12/4/24
17 L= Envio del II avance capitulo IT al 1 dia lun 15/4/24 lun 15/4/24
docente de curso
18 [ Correccion del Avance cap Ly cap II 5 dias mar 16/4/24 lun 22/4/24
19 k== «+ Capitulo ITI. Marco metodolégico 10 dias mar 23/4/24 lun 6/5/24
20 f== Elaboracion del marco metodologico 10 dias mar 23/4/24 lun 6/5/24
21 [ Envio del T avance capitulo IIT al 1 dia lun 6/5/24  lun 6/5/24
docente de curso
22 1 < Preparacion de anteproyecto 36 dias mar 7/5/24 mar 25/6/24
23 o= Preparacion del documento para la 9 dias mar 7/5/24 vie 17/5/24

Nota. Para una mejor visualizacion se presenta el siguiente enlace: Cronograma.mpp



https://unaaccr-my.sharepoint.com/:u:/g/personal/maria_cruz_juarez_est_una_ac_cr/Ea8v-r_LlBFHitp-iQOY7y0B3QCDLVyteMrgToFx2F9eKg?e=04hN4R

Anexo

Consentimiento informado para guia de entrevista

Universidad Macional de Costa Fica
Eseunala da Secretariado Profesional
Licenciatura en Admimstracidn de Oficinas

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Trabajo Final de Graduacién en modalidad de proyecto titulado “Metodologia para la
Gestidn Documental en el manejo de expedientes inicos digitales de las universidades piblicas
del Consejo Nacional de Rectores, periodo 2020-2024%, para obtener el srado de Licenciatura
en Administracion de Oficinas en la Universidad Nacional de Costa Rica.

Equipo investizgador: Marlen Selena Castillo Fodriguez, Marda Femanda Cruz Judrez y Nicole
Salas Jiménez.

Objetivo general: Disefiar una metodologia para la Gestion Documental Electrdnica de los
expedientes inicos de la oferta académica de las universidades piblicas, de la Division Académica
del Conzejo Nacional De Bectores periodo 2020-2024.

A INFORMACTION GENERAL. En atencién a lo dispuesto por la Leyv de Proteccion de la
Persona Frente zl Tratamiento de sus Datos Personales, No. 8968, ze procede a mformar a las
perzonas observadas v entrevistadas, que 12 informacion personal recopilada serd protegida en
una base de datos, solaments para el uso, comtrol v fines educativos de este trabajo final de
graduzcicn. La enfrevista serd grabada (audic v video) v transcrita garantizando la
confidencialidad de la informacion proporcionada.

E. PROPOSITO DEL USO DE LOS DATOS: Los dstos seran utilizados para:

* Dizgnosticar la percepeion de los funcionaries del Consejo Nacional de Rectores en cuanto
a2l mangjo de los expedientes dnicos digitales de la oferta académica de lzs universidades
piklicas.

* Analizar los procesos administrativos para el manejo de expedientes inicos digitales de las
universidades pablicas del Consejo Nacional de Eectores.

* Determinar los dispositives electronicos v 1as Tecnologias de Informacion v Comunicacion
necesarias para la digitalizacion de los expedientes inicos de la oferta académica de las
universidades piblicas del Consejo Nacional de Eectores.

C. DATOS QUE SE ALMACENAN: Nombre complete, cargo, edad, género, v datos sobre la
percepeidn de los fimcionarios, procesos administrativos, v Tecnologias de Informacion v
Comunicaeién de CONARE.
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Universidad Nacional de Costa Rica
Escuela de Secretariado Profesional
Licenciatura en Admimstracion de Oficinas

D. US0O DE DATOS PERSONALES Y SENSIBLES: Autorize a Marlen Selena Castillo
Fodriguez, laria Fernanda Cruz Judrez v Nicols Salas Jiméner, 2 utilizar mis datos personales,
sensibles v grabaciones para:

1. Que zean zlmacenados en el repositorie mstiteeional de 1la UNA
2. El analisis propio del trabsjo final de graduacicn.

Declaro que he leido y comprendido la informacion proporcionada sobre el estudio, respecto de los
objetivos, procedimientos, v los derechos v prohibiciones de Ley de Proteccion de la Persona
Frente al Tratamiento de sus Datos Persomales, No. 8948, De manera vohmtaria otorgo mi
congentimiento para participar en la investizgacion y autorizo el uso de mis datos personales v/'o

grzbaciones para este estudio.

MNomhbre Identificacion

Fecha Firma
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Anexo 6.

Consentimiento informado para guia de entrevista

Univerzidad Macional de Costa Rica
Escusla de Secretariado Profesional
Licenciatura en Admimstracion de Oficinas

CONSENTIMIENTO INFORMADO

Trabajo Final de Graduacién en modalidad de proyvecto titulade “Metodologia para la
Gestion Documental en ¢l manejo de expedientes dinicos digitales de las universidades piblicas
del Consejo Nacional de Rectores, periodo 2020-2024%, para obtener el grado de Licenciatura
en Administracién de Oficinas en la Universidad Nacional de Costa Rica.

Equipo investigador: arlen Selena Castillo Rodriguez, Maria Femanda Cruz Judrez v Nicole

Salaz Jiménez.

Objetivo de la propuesta: Promover en la Division Académica del Conzejo Nacional de Rectores
una metodelogia de gestidn documental que garantice la autenticidad, integridad y trazabilidad del

expediente inice electrénico de la oferta académica de las universidades piblicas.

A INFORMACION GENERAL. En atencitn a lo dispuesto por la Ley de Proteccion de la
Persoma Frente al Tratamiento de sus Datos Personales, No. 8968, se comumnica 2 las personas
participantes que la informacion recopilada serd protegida en una base de datos, solamente para
el uszo, control v fines educatives de este trabajo final de graduacidn. El grupe focal serd
grabado (audic v video) y transcrita garantizando la confidencialidad de la informacicn
proporcionada.

B. PROPOSITO DEL USO DE LOS DATOS: Loz datos zeran utilizados para:

= Validar la propuesta de metedelogia de gestion documental electronica para el expediente
inico de la oferta académica de las universidades piblicas.

C. DATOS QUE SE ALMACENAN: Percepeidn de los funcionarios respecto de la propuesta.

D. USO DE DATOS PERSONALES Y SENSIBLES: Autonizo a Marlen Selena Castillo
Rodriguez, Maria Fernanda Cruz Judrez y MNicole Salas Jiméner, 5 utilizar mis datos personales,
sensibles v grabaciones para:

1. Que sean almacenados en el repositorio institucional de 1a UNA.
2. El analisis propio del trabajo final de graduacion.
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» | I\ Univerzidad MNacional da Costa Rica
- Escusla de Secretaniado Profesional
Licenciatura en Admimstracion de Oficinas

Deeclaro que he leido y comprendido la informacién proporcionada sobre el estudio, respecto de los
objetivos, procedimientss, ¥ los derechos v prohibiciones de Ley de Proteccién de la Persona
Frente al Tratamiento de sus Datos Persomales, No. 8968, De manera wvoluntaria octorgo mi
consentimiento para participar en la imvestizacion v autorizo el uso de mis datos personales yo

grabaciones para este estudio.

Mombre Identificacion

Fecha Firma
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Anexo 7.
Dictamen sobre la solicitud de rediserio en la Maestria en Musica con énfasis en Instrumento de
la Universidad Nacional (UNA), especificamente con la incorporacion de cinco instrumentos, a
saber; flauta traversa, saxofon, clarinete, percusion y trompeta

Ingresar al siguiente link: https://repositorio.conare.ac.cr/items/094afd45-ed0d-446a-
a88b-e5619cla50bb



https://repositorio.conare.ac.cr/items/094afd45-ed0d-446a-a88b-e5619c1a50bb
https://repositorio.conare.ac.cr/items/094afd45-ed0d-446a-a88b-e5619c1a50bb

Anexo 8.

Proceso de validacion de instrumentos

Universidad Nacional

atura en Administracion de Oficinas

Validacion de instrumento

CRITERIOS A EVALIIAR
= Lenguaje e
. Tl | B | | e | ey | SRR
ITEM redaccion interns - nivel del gue um ftem
respuezta Pt pretende por favor mdique)
(Sesga)
Si No 51 | No 51 No Si No S5 | No it
I.I
| ]
I3
A |
]
I3
Iq
I3
Z8
37
IE
]
210
Aszpectoz Generalez 5i | Ne EFEEkEEEE
El instrumento contiens mstrocclones claras v precizas para responder la guiz de
ohzarvacion
Los items permiten 2l logre del ohjetivo da la
Investigacion
Los items eztan distnibuidos en forma logiea v
sacuencizl
El mumere de items ez suficiante para recoger la mformacion. En caso de ser
negativa su respuesta, sugiera los items a afiadir
VALIDEZ
APLICAELE WO APLICABLE
APLICABLE ATENDIENDO A LAS OBSERVACIONES
Validado por: 15 Identificacion: Facha:
Firma: [Telafono: e-mail:
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Anexo 9.
Guia de entrevista GEMGD-01
Universidad Macional
Licenciatura en Admimistracion de Oficinas
Proyecto de graduacion: Metodologia para la Gestidn Documental en el manejo de

expedientes inicos digitales de las universidades pablicas del Consejo Nacional de
Rectores, periodo 2020-2024

GEMGD-01

Guia de entrevista sobre percepeion de los funcionarios, CONARE

El propésite de la entrevista ez Diagnosticar 1a percepcion de los funcionarios del
Consejo Nacional de Fectores en cuanto al manejo de los expedientes imicos digitales de la
oferta académica de las universidades pablicas. Ademés, explorar con profindidad los
procesos administrativos que realiza el departamento de 1a Division Académica entomo a los
expedientes anicos digitales. De manera que ze logre abordar el conocimiento v trabajo que
sz realiza con los expedientes del Consejo Nacional de Fectores.

La informacion que previamente s2 recolecte en la entrevista serd de cardeter
confidencial v solo para efectos de estudio que comresponde al trabajo final de graduacion.
De manera que todos los datos personales y respuestas seran manipuladas con la mayoer
digcrecion, asimizmoe la informacion serd utilizada solamente para el analisis v desarrollo del
provecte. Por consiguiente, se garantiza que la identidad de cada participante no serd revelada
porque se va 2 mangjar la identidad con un codige asignado sisndo andnime v confidencial.

Agradecemes de antemane su participacion v confianza entregada para ] proceso.

Instrucciones:

Segmidaments se dard a conocer una serie de preguntas seccionadas para una mejor
recopilacicn de la informacicn que se requiers. La entrevista serd guiada v asistida por alguna
de las representantes del Trabajo Final de Graduacion “Metodologia de Gestion Documental
para el manejo de expedientes dnicos digitales de las universidades piblicas del Consejo
MNacional de Rectores, periode 2020-20247. Al finalizar =1 el participante desea brindar algin

comentario u opinidn adicional se colocd un espacio para realizarlo.
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Licenciatura =n Administracion de Cficinas

Entrevizta al perzonal del departamento Divizion Academica sobre la Gestion Documental de
Expedientes Unico: Digitales del Conzejo Nacional de Rectores

Egcha,
I Parte Datos del entrevistado
1.1. Nombra
1.7. Edzd 25-30 zfios 30-40at0s 40 afios an
adelants
1.2 Genero Femening hlzsculing Prafiero no decix
1.4, Anos de | Respuesta
EXpEriEnCia

=

1.3En gus  ano | Respuesta
inzreso a2 la
Institucian
COMARE

lLé Funcione:  gue | Respuesta
realiza

1.7;0me  tipo  de| Respuesta
jormada  lzhoral
tenal

1I parte Cestion Documental

2.1. ;En una hreve oracion describa lo gue wsted considera gue es la gestion docwmental en el
contexto de los expedientss dnicos?

Eeszpuesta

2.2, ;Cual ez I3 importancia que fens la gestion doowmentz] para el Departamento da la Division
Acadermica v Consejo Macioral da Rectores?

Eespuesta

2.3, Que fimcion cumple la tecnologla en 2 mplementacion efectiva de la Gestion Dooumental?

Eespuesta

2.4, jCuien produce los documentosT

Eezpuesta

2.5, j Qe tipo de doommentos ingresan al departamentoT

Eezpuesta

2.6, pCnrien los reciba?

Eezpuesta

2.7, jQuien lo contesia?

Eezpuesta

2.8, jQnuien los archiva?

Eezpuerta
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Uniwersidad Maciona

Licenciagtura en Administracion de Cficinas

2.9 ;Cuoenta COMNAFRE coa alguna politica para 12 gestion de 12 correspondencia?

Eespuesta

2.10. ;Cunzl es el proceso del ciclo dooumental?

Eespuezia

211 ;Como =22 realiza 13 conservacion v el resgnardo final de los documentosT
Eespuesta

Farte I1I | Froceso: administrativos

3.1, jCuzle: som los procedimisntos sdminisirativos para la gestion de los doowmentos demtro la
institucionT

Eespuezia

3.1 jQuisn crea los doowmentosT

Eespuexta

3.3, ;Donde 2o reciban los docurnentosT

Eespuesta

3.4 ;Quien azepura que la informacion recibida de los doowmentos s=a valida?

Eespuezia

Parte IV | Expedientes Unicos

4.1 j Qe es un expadiante?

Eespuexta

4.1 ;Como describe su experiencia con el manejo de expedientas onicosT

Eespuexia

4.3, ;Cuales son los procedimisntas adminisirativos v tecnicos para la Gestion Documental de
expedientes?

Eespuesta

4.4, ;e azpecios positives encoentra en el uzo de expedients: unicos digitales en comparacion
con el manejo wadicional en papel?

Eespuezia

4.5 ;Cue desafios ha enfrentzdo 2l gestionar expediantes unicos?

Eespuesta

4.4, ; (e obstaculos cree gue impiden una gestion documental eficiente de los expedientss unicos?

Eespuexta

4.7, ;Cme impacto cree gue tienen loz expedientes unicos digitales en la eficiencia adminisorativa
da CONARE?

Parte V | Expediente electromico
5.1, oo esta compuesta &l expedients elacronico
Eespuesta

5.1 ;Cuales son los procedimientos que e realizan para la creacion, clasificacion v slmacensmisnto
de expedientes elactranicos?

Eespuexia

5.3, ;La informacion gue & almacena en loz expedientes elecronices, cuenta con el foliado
adecuado? 5i la respuesta es afinmativa, ;e tipo de foliado utilizanT

Eespuesta

54 ;0ne dificultades tiens con 1z manipulacion de expedientes slectronicos en comparacion con
Loz fizicosT

Eespuezia
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Universidad Maciona

Licencigtura en Administracion de Oficinas

5.5, Conoce la lev de Archiva Macional sobre expedients:s elacronicos

Eespuesta
Parte VI | Poltica extrategica de 1a gestion documental norma IS0 154389

4.1, jLa pohitica de gestion docwmental es inchuida v actualizada constantements para los procesos
administrativas?

Eespuesta

4.2, ;El departamenta cuenta con los recursos suficiemtes para 1z gestion documantal adecnada?

Eespuesta

4§.3. El parzonzl del departamento se encuenta capacitade con las nommas v procadimisntos para
1z rezlizacion de documentos?

Fespuesta

4.4, jExisten nonmas claras sobre el fonmato v contenido de frma para los documentos?

Eespuesta

4.5, jCuentan con procedimientos para revizar ¥ actmalizar de la estuchurs de crganizacion v
clasificacion de los docmentos?

Eespuesta

4.4, ;El departamenta cuenta con medidas para 2l almacenamisnto seguro de los documentos fizicos
v digitalas?

Fespuesta

4.7, ;De gue manera gzaguran gue las versiones existentes de dooumentos cuenten con mtegridad
da 1z informacion?

Eespuesta

6.8, ;Cuentan com almun tipo de zuditorlz imterna que reslice revisiomes del desempenc
adrninistrativa?

Eespuesta

Parte VII | Normativa v polifica del Archivo Nacional

T.1. jFevizan la polhitica de archives v actualizan constamtemente para cumnpli con la Ley 72027
Fespuesta

1.2, ;El departamento cuenta con uma estruchurs organizativa para la gestion de archivos gue cumpla
coh los requisitos expuoesto en la Ley 7202 del Sistema Macional de Archivos?

Eespuesta

1.3, ;Los procedimisntos de archive cuenta con criterios estandarizades para la clasificacion v
organizacion de lo: docwmentos?

Fespuesta

T4, jDefinen politicas para el acceso & los documentos, basados en la Lay 72027

Eespuesta

7.5, Sa garantiza el acceso publico si se resgearda 1z mformacion

Eespuesta

Parte VIII | Recomendaciones por parte de los funcionarios para la Metodologta

2.1. j Qe cambios o mejoras sugerina para optimizar el manejo de expedientes unicos digitales?

Eespuesta

2.2, jQue tipo de capacitacion o formacion considers mecesaria para mejorar el manejo de
expedientes nnicos digitalas?

Eespuesta
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8.3, ;Chos tipo de apoyo o recursos adicionales considara necesarios para mejarar 1a experiencia con

log expedientas digitales?
Eespussta
Parte IX | Impacto administrative

©.1. ;Cue impacto han tenido los expedientes digitales en 1z manzparenciz v 12 rendicion de cuentzs
dentro dal CONARE?

Eespuezia

2.1 Comentario adicional




Anexo 10.
Guia de observacion GOMDG-01

Univerzidad Nacicnal
Licenciatura en Administracion de Oficinas
Provecto de graduacién: Metodologia para la Gestion Documental en el manejo de

expedientes inicos digitales de las universidades piblicas del Consejo Nacional de
Rectores, periodo 2020-2024

200

GOMGD-01

Guia de observacion docomentacién procesos administrativos, CONARE

El propésito de este instrumento es obgervar v analizar los procesos administrativos para el
manejo de expedientes inicos digitales de las universidades pablicas del Consejo Nacional

de Fectores 2020-2024, con la participacion de los fimcionarios.

Nombre del proceso:
Responsable del proceso:
Cargo:

Responsable de la observacidn:

Fecha: Hora de inicio: Hora de finalizacion:

1.Flujos de trabajo Cumplimiento Observaciones
Si No

1.1 ;Existen procedimientos
documentados que describen el
flujo de trabajo para los
diferentes procesos?

1.2 ;Existen diagramas o
documentos que describan el
flujo de trabajo?

1.3 ;Existen fimcionarios
encargados  de  crear  los
expedientes v wvelar porque el
flujo de trabajo sez dptimo v 32
cumpla?

1.4 ;Los funcionarios mvolucrados
en el flujo de trabajo conocen
claramente sus




Unmiversidad Macional

Licenciaiura en Administracion de Oficinas

responsabilidades en cada etapa
del proceso?

1.5. ;Los funcionarios fienen acceso
para  crear, consultar ¥
administrar expedientes?

1.5;Existe un mstrumento de
asignacidn de roles v permizos
de acceso?

1.6.;El flujo de frabajo permite la
colaboracion entre las distintas
dreas para completar el
expediente de manera integral?

2. Rol

2.1,;Los roles v responsabilidades
de cada fumcionario en la
gestion de expedientes estin
claramente definidos?

2.2.; 3¢ designan responsables para
cada etzpa del proceso del eiclo
documental (creacion, consulta
v conservaciom)?

2.3.;Los funcionarios fiensn acceso
adecuado a la informacidn de
los expedientes 1inicos digitales
zegin su labor (lectura, edicion,
adminiztraciomn)?

24 ;Existen  direcirices  claras
respecte de las interacciomes
enfre funcionarios de diferentes
dreas en el manejo  de
expedientes Gnicos?

3. Tipo decumental (Creacidn)

3.1. Informes

3.2, Criterios tecnicos

3.3 Cartas (oficios)
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3.4, Planes de estudio

3.5. Bazes de datos

Led
(=

. Planes de seguimiento

J.Modelos o criterios de
evaluacion

i

.8. Formularies

Lad

3.9 Dictamenes

3.10. Articules

3.11. Certificados
3.12. himutas

3.13. Actas

3.14. Otros documentos

4. Tipo documental (Recepcion)

4 1. Informes

4.2, Criterios técnicos

4 3. Cartas (oficios)

4.4 Planes de estudio

4.5, Bazes de datos

4. 6. Planes de seguimiznto

=

47, Modeles o crterios de
evaluacion

4 8. Formulanos

49 Dictimenes

4.10. Articulos

4.11. Certificados

4.12. hiinutas

4.13. Actas

4 14. Otros documentos
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icenciatura en Admimistracion de Oficinas

5. Normas de calidad

5.1;Los fincionarios conocen las
Nomaz IS0 v lineamisntos
nacionales  aphicables a la
creacion vy mantemimiento del
expediente inico digital?

3.2 ;Existen NOTIAS 50
extablecidas para la gestion del
expediente imico digitasl en
cuanty & contenide, exactitud ¥
formato?

5.3,;8e toma en consideracion la
Norma Técnica Nacional NTN-
001 del Sisterna Nacional de
Archivos zobre los
Linezmientos para la
conformacion de expedientes
administrativos?

545 toma en consideracion la
MNormz Técnica Nacional NTN-
003 del Sisterna Nacionzl de
Archivog sobre 1a Digitalizacion
de documentps textusles en
soporte papel?

3.5..5¢e toma en consideracion la
MNorma Tecnica Macional NTN-
004 del Sistemna Macionzl de
Archivos zpbre loz
Linezmientos para la
digitzlizacion de deocumentos
textuales con la finalidad de
sustituir el soporte original?

54,5 realizan anditorias
periodicas para garantizar el
cumplimiento de los estandares
de calidad en lz gestion del
expediente?

3.7 ;El expediente unico digital
cumple com las nommativas
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legales wvigentes en cuanto a
confidencialidad y proteccion
de datos?

6. Herramientas tecnologicas

6.1 La instifucidn cusnta con un
sistema de gestion documental
para la creacion, uso,
jconservacion de los
expedientas?

§.2.;El expediente contiene
documentos cuyo soporte
original era el papel?

6.3 El soporte fisico es sustitnido
por el digital

6.4.; Se utilizan computadores con
sistemas operztivos
actuzlizados?

6.5.;5e utilizan software para el
andlisis de datos?

6.6 Pozeen software de seguridad

6.7 Poseen teléfono fijo

6.8.;5e utliza la suife ofimdtica
Microsaft  Offfice para la
creacidn o edicdn de
documentos?

6.0 ;8¢ requiere comprar mas

Hardware?

6.10. ;Se requiere comprar mas
Saftware?

6.11. ;La plataforma utilizada
permite la creacicn,
actualizacicn v archive del
expediente en tiempo real?

6.12. ;Las herramientas
tecnologicas empleadas

permiten  la  imteracciom v
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colaboracidn entre las diferentes
dreas  gque manejan  los
expedientes?

6.13. ;La plataforma cuenta con
comtroles  de  acceso  gue
aseguran  que ol los
funcionarios autorizados
puedan wer v editar oz
expedientes?

6.14. ;Se ublizan sistemas de
respaldo  gue protegen los
archivos del expediente en cazo
de fallos  tecneldgicos o
ciberataques?

6.15. ;Los funcionarios estin
capacitadoz en el uso de las
herramientzs tecnolégicas para
la gestion del expediente dnico
digital?

6.16. ;El sistema cuenta con
mecanismos de auditoria para
registrar v supervisar  las
modificaciones realizadas al
expedienta?
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Anexo 11.
Guia de grupo focal GOMDG-02

reidad Nacional
ciatura en Administracion de Oficinas

Proyecto de graduacién: Metodologia para la Gestidn Documental en el manejo de
expedientes inicos digitales de las universidades publicas del Consejo Nacional de
Rectores, periodo 2020-2024

Guia de observacion procesos administratives, CONARE GOMGD-02

El proposito de este instrumento es observar v analizar los procesos administrativos para el
manejo de expedientes inicos digitales de las universidades pablicas del Consejo MNacional
de Rectores 2020-2024, con la participacién de los fimcionarios.

Toda informacion recopilada en este instrumento zera utilizada de manera confidencial,
unicamente para finez académicos v de esta investizacion,

Nombre del proceso:

Responsable del proceso:
Cargo:
Responsable de la observacion:
Fecha: Hora de inicio: Hora de finalizacion:
1. Creacion de documentos Cumplimiento Observaciones
8i No

1.1 ;Exizten nommas de redaccidn para la crezcion de
documentos?

1.2 5e utilizan técnicas de presentacion v creacion de
documentos institucionales (tamafio del papel
tipografia, interlineado, numeracién de péginas,
sEngria ete.)

153;Los documentos siguen un formato estamdar
(encebezado, numeracidn, logo, ete)?

1.4.;5e verifica que el formato sea consistente antes
de incorporar el documento?

1.5;5e registra cada documento con su fecha de
creacién, autor v ofros datos importantes?

1.6.;5e asegura que todos los documentos creados se
integren en el expediente?
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2. Recepeidn v registro de documentos

2.1.;Exizte un protocolo para recibir documentos?

22 ;Exizte una personz encargada de recibir los
documentos relacionados con los expedientes
unicos?

2.53.;8e cumplen los tiempos de procesamiento para la
recepeion de documentos?

24 ;Todos los documentos recibidos se registran en
un sistema (manual o digital)?

25;Cada documento tene uwn  nimero  de
identificacion imico?

3. Ordenacion

3.1;3e utiliza un método de ordenacién para los
documentos?

3.2.;5e revisa regularmente parz asegurar que el
crdenamiento sea coherents (croncldgicaments)?

3.5;El expediente digital fieme subcarpetas vy una
estruchura logica?

3.4 ;Cada documento tiene metadatos que faciliten su
bizqueda?

3.5;5e aplican, comsistentemente, las nommas de
nomenclatura para archivos y carpetas?

5.6. ;Se realiza el foliado del expediente digital?

4. Almacenamiento v seguridad

4.1.;8e implementa una estructura de almacenamiento
crganizada y eficients?

42 ;El sistema de almacenamiento digital cuenta con
el espacio suficiente?

44 Loz comtroles de acceso se  revisan
regularmente?

435, ;Serealizan copias de seguridad automaticas?
5

. Acceso v consulta
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5.1;Los sistemz: de control de accese funcionan
comectaments?

52 ;Existen herramientas de bisqueda gue permiten
filrar por warios criterios (fechas, autores,
palabras clave)?

3.3.;La estructura de clazificacion les permite tener un
acceso facil y eficaz a los documentos?

6. Trazabilidad v seguimiento

6.1 ;Tedos los docwmentos son revizades antes de
afiadirse al expediente?

6.2.;Los documentos tisnen firma o validacion digital
antes de ser registrados?

6.3 ;E=iste un zistemz gque informe, respecto dell
estado v avance de los expedientes?

6.4;% generan alertazs automaticas para el
seguimients  de  plazes v vencimientos
relacienades con los documentos del expediente?

7. Actualizacion ¥y mantenimiento

7.1;E=isten procedimientos para lz actualizacidn
regular de documentos dentro del expediente?

72 ;Las acciones correctivas se registran v se gjecutan
tras las auditorfas pera mantener la czlidad de la
gestion documental?

8. Cumplimiento normativo

2.1 Los procesos de gestion documental estén acordes
con laz normativas mstitucicnales y nacionales

8.2 Las politicas intermas se actualizan constantemente
para asegurar el cumplimiento nommativo.
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Anexo 12.
Guia de observacion GOMDG-03

Universidad Macional
Licenciatura en Admimistracion de Oficinas
Proyecto de graduacion: Metodologia para la Gestion Documental en el manejo de

expedientes inicos digitales de las universidades piblicas del Consejo Nacional de
Rectores, periodo 2020-2024

GOMGD-03

Guia de observacion dispositivos electrinicos y Tecnologias de Informacion v
Comunicacion, CONARE

El propasito de este instrumento es observar v determinar los dispositivos electronicos v las
Tecnologias de Informacién v Comumicacién necesarias para la digitalizacién de los
expedientes inicos de la oferta académica de las universidades piblicas del Consejo Nacional
de Rectores.

Toda informacién recopilada en este instrumento zera ntilizada de manera confidencial,

anicamente para finez académicos ¥ de esta investizacion.

Nombre del proceso:
EResponsable del proceso:
Cargo:

Responsable de la ohservacion:

Fecha: Hora de inicio: Hora de finalizacion:

1. Infraestructura Tecnoligica Cumple Ohbservaciones
Si| Mo

1.1;Las computzdoras actuzles tiemen suficiente
capecidad de procesamiento para manejar grandes
volimenes de datos durante la digitalizacién?

1.2.;Los equipos de computacidn estén equipados con
suficiente memoria BAM para soportar las tareas
de digitalizacion? (velocidad, eficiencia)

13 ;Las computadoras estan conectadas 2 una red
estable para transferir datos eficientemente?

1.4 ;Existe unz cantidad suficientz de computadoras
dispondbles para el personal que se encargard de la
digitalizacidn?
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1.5 ;Hay suficients capacidad de almacenamiento en
los dispositivos actuales parz guardar todos los
documentos digitalizadoes?

1.6.;5e utilizan dispositivos de almacenamiento en la
nube para respaldar los documentos digitalizados?

1.7 ;Emisten dispositives de respalde fisico, comeo
discos duros externos, para  proteger la
informacion?

1.8 ;Los dispositvos de zlmacenamiento estam
organizados para una recuperacion ripida de
documentos?

1.9 ;Hay escdneres dispomibles gque puedan manejar
documentos de diferentes tamafios v con varias
péaginas?

1.10.  ;Las impresoras disponibles tienen la
capacidad de imprimir en alta calidad v a celor, =
es necesario’

1.11.  ;Los monitores tienen la resolucion suficiente
para revizar loz documentos digitalizades con
claridad?

112, ;Se dizpone de equipes de respalde, como
unidader de escaneo de repuesto, en cazo de
falloe?

115, ;Los penféricos (teclados, ratones, etc.) son
adecuados v estin en buen estado para sn uso
contimue?

2. Software y herramientas digitales

2.1;El software de escanee utilizado puede guardar
archivos en formatos comunes como PDE?

22 ;Exizten herramientas para ajustar la calidad de
los escaneos segin las necesidades especificas de
digitalizacion?

2.3 ;5e dispone de software para manejar grandes
vobimenes de datos zin afectar el rendimiento del
equips”
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2.4 ;Emisten herramientas para realizar coplas de
seguridad  automsticas de los  documentos
digitalizados?

2.3, ;El sistema de gestion documental ntegra un
sietema de preservacion para conservar las coplas
maestras de manerz separada de las copias de
comsulta?

2.6;3e cuenta con una solucion tecnologica para
compartir docurnentos digitalizados de manera
segura entre diferentes usuarios?

2.7Poseen szoftware libre para la gestion de
decumentos

2.8 El software permite 1a firma digital

29 ;Se implementan técmicas de preservacion
documental para evitar la  obsolescencia
tecnoldgical

2.10. ;5e mmplementan técnicas de preservacion
documental, gque garanticen el accese al
expediente imico a largo plazo?

3. Seguridad v proteccion de datos

5.1;%e cuenta con un zisterna para detectar y
responder a ncidentes de seguridad en tiempo
real?

3.2 ;Emisten politicas intemas que regulen el manegjo
v almarenamiento de documentos digitalizadoes?

3.3 ;El siztema de digitalizacion estd dizefiado para
cumplir con las normativas de archivado v
conservacion de documentos?




Anexo 13.

Guia de grupo focal GGFMD-01

Univerzidad Nacicnal
Licenciatura en Administracion de Oficinas
Proyecto de graduacién: Metodologia para la Gestidn Documental en el manejo de

expedientes dnicos digitales de las universidades publicas del Consejo Nacional de
Rectores, periodo 2020-2024

Guia de grupo focal sobre la validacidn de la metodologia, CONARE

GGFMGD-01

El proposite de la goia para €l grupe focal e: validar la metodologia de gestidn
decumental electronica para el expediente inico de la oferta académica de las universidades
piblicaz del Consejo Nacional de Fectores. Ademas, las personas sujetas de estudic
brindardn realimentacion directa para facilitar la comprension, clandad, viabilidad,
pertinencia e impacto de la metodologia en la Divizion Académica de Conare,

La informacidn que previaments se recolecte en el grupo focal serd de cardcter
confidencial v solo para efectos de estudio que corresponde al frabajo final de graduacion.
De manera que todos los datos personales v respuestas serdn manipuladas con la mayor
dizcrecion, asmmismo la informacion serd utilizada solamente para el analisis y desarrollo del
provecto. Por consiguients, se garantiza que 1a identidad de cada participante no serd revelada
peorgue se va 2 manejar la identidad con un codige asignado sisndo andnimo v confidencial.
Agradecemos de antemano su participacion v confianza entrepada para el proceso.
Azimmsmo, los datos estardn protegidos por la Ley 8968 de Proteccion de la Persona frente al
Tratamiento de sus Datos Personales.

Instrucciones:

A continuacién, se presentan una serie de preguntas con el propoésito de guizr 2l grupo
focal, que serd supervisado v asistido por las sustentantes del Trabajo Final de Graduacidn
“Metodologia de Gestion Documental para el manejo de expedientes dnicos digitalas de las
universidades piblicas del Consejo Nacional de Rectores, periodo 2020-20247. Este espacic

tiene una duracion estimada de 45 mimutos.
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Grupo focal al personal del departamento Division Académica sobre la Gestidn
Docomental de Expedientes Unicos Digitales del Consejo Nacional de Rectores

I Parte. Introduccion

1.1. Presentacion de las sustentantez del TFG

1.2 Explicacion del ebjetivo del grupo foeal

1.3, Conzentimiente informade de los participantes

IT Parte. Discusion

2.1. ;La propuestz de la metodelogia para el | Respuestas
expediente inico digital es pertinente v adacuada
para resolver el problema respecto de la gestion
de los expedientss inicos digitales de la oferta
académica?

2.2. ;La redaccion de la propuesta es clara v | Respuestas
comprensible para los finciomarics que la
pondrén en practica?

2.3. ;Conzidera que la metodologia es vizble con | Respuestas
los recursos tecnologicos actuales en CONARE?

24, ;Oué tan aplicable es la propuesta en el | Respuestas
enforno institucional real?

2.3, ;Considera que s& requiere capacitacion para | Respuestas
su implementacion?

2.8, ;Visualiza beneficios al implementar esta | Respuestas
propussta metodoldgica? 51 la respuesta es
positiva, indicar cudles

2.7. ;La propuestz metodoldgica contribuyve a la | Respuestas
automatizacion de procesos, toma de deciziones
v fransparencia n los procesos admimistrativos?

2.8, ;Segin su conocimiento y experiencia la | Respuestas
propussta metodeldgica define los pasoes para la
creacion  del expediente, garantizando la
autenticidad, integridad v accesibilidad?
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2.9 En general ;qué aspectos mejorarian en la | Respuestas
propuesta?
210, ;Agrecaria  recomendaciones  para | Respuestas

fortalecer el impacto & implementacidn de la
propuesta metodologica?

II1. Agradecimiento

Se agradece la participacion.
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