Universidad Nacional de Costa Rica
Facultad Ciencias Sociales
Escuela de Secretariado Profesional
Carrera de Administracion de Oficinas

Propuesta para la digitalizacion de los tipos documentales del archivo
fisico de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia,
de acuerdo con la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.°7202

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

Integrantes:
Jackeline Cordero Gutiérrez
Maria de Jesus Rojas Valerin
Susana Vargas Castro

Heredia, 23 de mayo de 2024
Campus Omar Dengo



Tabla de Contenido

LI o] = W (I @o T 01 (=1 oo [o T PR PTRPPPRRRR i
[ = o [ 1= = E= PR TP iv
[y r= W o [ T [ - SRR iv
[ (0T 0 [T Y o] (0] o T Yo T ) o SRR Vi
F N0 =T LYo 0 0= o (o OSSR vii
[ =To [T o] £ T- VA PRSP PRRPRR viii
RESUMEN EJECULIVO ...ttt ettt ettt e et e ettt e e st bt e oo s kbt e e e aa kb et e e ek bt e e e enbbe e e e easbe e e e ennbeeeeennee iX
S0 = O PP PP P PP OTPPR Xi
F Y o (== (1 = T PSR Xii
T (oo (U Totel o o [P PSRRI 1
Capitulo I. Planteamiento del problema.............ooii i e e e e 4
IO Y ) (=TT 1= (= PSPPSR 4

1.1.1 ANteCEUENES NACIONGAIES ......ueeiiii e ettt e e e s e st e e e e e e s e st e e e e e e sanntsbaeeeeeeeeaaansnsneeeaaessannns 5

1.1.2 Antecedentes INtEINACIONAIES ..........cuueiiiiie et s et e e e e e s et r e e e e s ssnbnreeeeeaeeeaanns 7
B2 1) 11T Vo o PSP 8
1.3 Pregunta de iNVESTIZACION . ......ie ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eenns 11
1.4 Objetivos de 1a INVESHIGACION ... e e e e 11

1.4.1 ODJEtIVO QENEIAL ... 11

1.4.2 ObJetiVOS ESPECITICOS ....cciiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e s e s et e e e e e e e s e e aabr e e e e eaeeeeaaaarraaeeeaeas 11
Capitulo II. Contexto de a INVESTIGACION ..........coiiiiiiiiiiie e e e e e e e e e e s b rbreeeaaeeeaaans 12
2.1 Secretaria de COMISIONES. . ...ieuieei ettt ettt e e e et e e e e et e e e e e e et eaaaeeetaeeanaeennaaeeneeaneenens 15
10 To 110 | (o TN {1 I Y T oo T =T o o P PP PPPPPPPPPPRR 18
T Yo U1 4= 3 (o T PPN 18

3.1.1 Documento €N SOPOIE EIECIIONICO .......uviieiiiiiee e st e et ee e s e e see e e e st e e e e sntae e e e sntae e e e sneaeeeennees 19
3.2 TIPOS AOCUMEBNEAIES ... ettt ettt ettt ettt e e et e e e e et s e et e e et e e et e e et e e et e eeneaeens 19
R IS T= T TN (o oW =T o - PPN 22
K o Vo (o o [o o0 44 T= o - | P 22
G307 {of 217 PP 22

3.5.1 Archivos por frecuencia de ULIIZACION .........c.eeeiiiiiiiiiiii e 22

3.5.2 Archivos por el tipo de SOPOrte ULIHZAOO .........cceiiiiiieiiiiie e 23



3.6 ProCes0S admMiNIStIAtiVOS ....uuu.ieeeiesees et e e e et e e e ettt e e e et e e e et e e e e et s e e e ata s e e e eateeeeetaseeeatnaeeeens 26
3.7 Tipos documentales en su etapa de gestion en CoSta RiICA ......vvvuiiiiiiiiiiiiiieiiie e eineeaes 26
3.7.1 Recepcion de tipoS dOCUMENTAIES ..........ccuviiieiie e et e e et e e e s e s e e e e e e s e re e e e e e e s anenreees 27
3.7.2 Clasificacion de tipoS dOCUMENTAIES...........cciuiiiiiiiiiii ettt sebeesaeeas 27
3.7.3 Ordenacion de tipOS dOCUMENTAIES ........ccuiiiiiieiiii ittt ettt st e et e e be e e saaeesaeeas 28
3.7.4 Descripcion de tip0S dOCUMENTAIES ........cc.uiiiiiieiiiiaiie ettt ettt ettt e sbae e be e e saaeesaeeas 29
3.7.5 Valoracién, Seleccidn y Eliminacion de tipos documentales..........coeeeeiiiiiiieeeee e 30
3.7.6 Conservacion de tipos dOCUMENLAIES ..........uuueiiieeiiiiiiiei e e et e e e s e s e e e e e e s s re e e e e e e snnnnreees 31
3.7.7 Administracion de tipos dOCUMENTAIES ..........eeiiiiiiiiiiiiiiiie e e e s e e e e e e 33
3.7.8 Facilitacion de tipos dOCUMENTAIES ...........ccuuiiiiieee it s e e e e e e s e ee e e e e e e s e nrnreees 33
R 1Ty T ol [ ToTU 43 T=T o - | PP 33
RS 0 I =1 o] = W o [ o] F= o L PP P TP PP OTPPP 34
S I =Tl T= TS ) (=11 - T PRSP 35
3.8.3 Cantidad €n MetroS lINEAIES .........oeiiiiiiiii e e e e e e e e e nnnee e 35
3.8.4 Vigencia adminiStrativa Y [€0al.............uuuuuiuiiiuiiiiiiiiiiiiieiieieiererreeerereree e ———a———————————. 36
3.9 RECUISOS tECNOIOGICOS . .ovuieniiiiiiteit e e et et e e e e e et e et e et e et e et e et e et e et e et e et e et eeananenaesnaes 36
3.9.1. Sistema de Gestidn Documental EISCIIONICO ........ccuevuiiiiiieiieiiiiieeee e 36
3.9.2 Requisitos para implementar un Sistema de Gestibn Documental Electrénico en Costa Rica ...... 37
3.10 Proceso para la digitalizacion de tipos documentales de un archivo fiSiCO..........ccovvvviiiiiiiiiiineinnns 38
T O B B 1o 11 =1 7€ T [0 ] ISP PPPRS 40
G TR 0 2 = o 18 (o o PSPPSR SURPPPPIN: 40
G 0T 1 Yo7 Vg T SRR 40
I R O o Y=Y 7= 0T o =T P 41
107 To 10| (o TN AV 1V =1 (oo [o] (ol I O PR PPPPPPPPPPR 43
4.1 Paradigma de iNVESHIGACION ......cuuiiieiieiii e e eee e e e e e e e e et e et e et e et e et e et e eaeeneeneenneenneens 43
4.2 EnfOqUE 0@ INVESTIGACION ... .. it e e e e e e et e et e et e et e et e et eeneennaens 44
e B I T To J o [N Y=Y (o - Uod T o 44
4.4 Sujetos y Fuentes de INVESHIGACION ........cuu it e e e e ees 45
S Y (= g g P o Lo o= 1 (=T o (o = TSP PP UPTPPI 46
4.6 Técnicas e instrumentos de recoleccion de INFOrMAaCION .........veuieiiiiiieiie e 49
O A = Tod 1= W0 Lo =T 1 1] - SR 49
4.6.2 Técnica de analisSisS AOCUMENTAL...........cuuiieiiiiiee et e e e e e e sre e e s sntae e e e snbaeeeeenees 52

4.6.3 Técnica de observacion N0 PArtiCIPANTE .........ceeiiuiieeiiiiee e e sre e e s stae e e e seaeeeennees 53



4.7 AICANCES Y lIMITACIONES ....eeiieeiieeei e et e e e et e e e e e e e e e e e e ea e e e e e e ea e e ena e eeneaen s aennnaeennaaennnns 54
Capitulo V. Presentacién de la informacion y analisis de resultados............ccoceeiiiieiieniiieenee e 56
5.1 Procesos administrativos de la Secretaria de COMISIONES .........ovvvviiiiriiiiiiiiiiee e 58
5.1.1 Normativas en la Secretaria de Comisiones de la municipalidad de Heredia............c...cccccevveenen. 69
5.2 TIPOS DOCUMENLAIES .. .evueiiiiieeiieeeteee e et e e et ee et e e e e e e et e e st e e st e e st e s st e estaessnnaeetnaeetnersnneenens 69
5.3 RECUISOS TECNOIOGICOS ... eerunaietniaenuaeeteeetaeeaieaee s e eea e e ea e e esa e e et e eea e eensaetaeennsaennnaaennnaennnaannns 86
5.3.1 Sistema de gestién documental SITD de la Municipalidad de Heredia..........ccc.cccooevvvveeeeeeeviiinnen, 91
5.3.2 Politicas de Tl aplicadas en la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia............ 95

5.4 Sistemas de gestién documental utilizados en diversas municipalidades e instituciones a nivel nacional

107 To 110 | (o AV T o (o] o JE =T 7 R TP O PP PPPPPPOPPPR 98

Propuesta para la digitalizacion de los tipos documentales del archivo fisico de la Secretaria de

Comisiones de la Municipalidad de Heredia, de acuerdo con la Ley del Sistema Nacional de Archivos

N T 20 e 99
Capitulo VII. Conclusiones y RECOMENTACIONES ..........uuuiiiiiiiiiiiiiiieiee e e r e e e e s s re e e e e e s ssrraaeeeaaeeeeaans 99
Referencias BiblOGrafiCas ...........uuiiiiiiiiiiic e e e e e e e e e e e e s e s trrr e e e e e e e e aaans 103
F N0 PP PPPPPTTRPPUPPPPTINE 107
Anexo 1. Guia de entrevista sobre los procesos administrativos y recursos tecnoldgicos.................... 107

Anexo 2. Guia de entrevista sobre la relacién entre el archivo de gestion de la Secretaria de Comisiones y

el Archivo Central de la Municipalidad de Heredia ............cccccoovviiiiiiiii 109
Anexo 3. Guia de entrevista sobre el analisis de las propiedades de los recursos tecnolégicos que permiten
digitalizar, conservar y resguardar 10s tipos dOCUMENLAIES. .........c..vviiiieeeiiiiiiiiiee e 112
Anexo 4. Tabla de validacion de instrumentos de INVESHIgaCION...........cuveeiriiiieiiiie e 114
Anexo 5. Guia de analisis dOCUMENTAL...........oiiiiiiiiiiiee e er e e e e s e e e e e e e s e nneneeees 115

Anexo 6. Guia de lista de cotejo de observacion N0 PArtiCIPANTE ............ceevriieieiiiiieeirie e 115



Lista de Tablas

Tabla 1. Dispositivos de almacenamiento de tipos documentales en soporte electronico............c.cc......... 25
Tabla 2. Clasificacion de tipos documentales, funcion archivistiCa ............cccccveviiiieeiiiiiie e 28
Tabla 3. Método de ordenacion de tipoS dOCUMENTAIES ..........ccoieieiiiiiiiieiiie it 29
Tabla 4. Etapas de digitalizacion de tipos documentales en soporte de papel ..........cccccvvveeeeeeiiiicviveennnn. 39

Tabla 5.Comparacion de funciones archivisticas entre la Secretaria de Comisiones y el Reglamento

EJECULIVO @ 12 LY N.OT202. ... 59
Tabla 6. Tipos documentales en soporte de papel de la Secretaria de CoOmisioNes........cccocvvvieieieinnnnnn. 72
Tabla 7. Recursos tecnoldgicos tangibles e intangibles utilizados en la Secretaria de Comisiones.......... 87

Listade Figuras

Figura 1. Organigrama de la Municipalidad de Heredia...............cccooo e, 13
Figura 2. Carpetas para arcChivo fISICO .........uuiiiiiiiiiiiiiiic et e e e s s e e e e e e e aaans 23
Figura 3. Mobiliario para archivo fiSICO...........icuuiiiiiiii e 24
Figura 4. Funciones archivisticas €n COSta RICA .........coicuuiiiiiiiiieiiiie e 27
Figura 5. Descripcion del sistema de CAtEgOITAS .......ccoiiuiiiiiiiiiee e 46
Figura 6. Orden de las categorias a abordar en el eStUdIO...........c.coeeeiiiiiiiiiiiiie e 57
Figura 7. Ejemplo de la clasificacion de las actas de COMISIONES ..........ccccvvveeiieeii i 62
Figura 8. Conservacion de tipos documentales en la Secretaria de COmISIONES .........ceveeeviviiiiiiieeeeeenninnns 65
Figura 9. Simbologia del diagrama de flUJO...........oocueiiiiiiiiii e 67
Figura 10. Descripcion ilustrativa del procedimiento N.° L ......cccoooiiiiie i 67
Figura 11. Descripcion ilustrativa del procedimiento N.% 2.........coooiiiiie i 68
Figura 12. Descripcion ilustrativa del procedimiento N.23 . .......oooiiiiiiiii e 68
Figura 13. Informacién requerida para las tablas de plazos en la Municipalidad de Heredia .................... 70

Figura 14. Tabla de plazos de la Secretaria de COMISIONES .......coccuuiieiiiiiiieiiiie e 72



Figura 15. Caracteres internos y externos de las cartas de la Secretaria de Comisiones..........cccccceeeenne 77
Figura 16. Caracteres internos y externos de las actas de la Secretaria de CoOmisiones ..............ccceeeueeene 79
Figura 17. Caracteres internos y externos de los formularios de la Secretaria de Comisiones................. 81

Figura 18. Caracteres internos y externos de las solicitudes de salida y entrada de bodega de la Secretaria
(o L Ofe] 4o 11T (o] =T PPPPPTRPRR 82
Figura 19. Caracteres internos y externos de las transcripciones de acuerdos de la Secretaria de
1070] 5] T ] 0 [= PP OTPPPTRPRR 84
Figura 20. Tipos documentales en soporte de papel y electrOniCOS...........ccoieiiiiieiiiieiiie e 84

Figura 21.Tiempo de archivo de los tipos documentales en soporte de papel en la Secretaria de Comisiones



Hoja de Aprobacién

Hoja de Aprobacion

El proyecto de graduacion tiene como objetivo optar por el grado de Licenciatura en
la carrera de Administracion de Oficinas de la Universidad Nacional y su exposicion se
realizd el miércoles 31 de julioc de 2024 ante los siguientes miembros del Tribunal

Examinador conformados para tal fin:

Sr. Oscar Juarez Matute
Representante del Decanato .
Facultad de Ciencias Sociales P

M.Sc. Maria Eugenia Ugalde Villalobos

Directora
Escuela de Secretariado Profesional ’

Dra. Isabel Araya Mufioz
Tutora
Escuela de Secretariado Profesional

M.Sc. Margarita Vargas Calvo
Lectora
Escuela de Secretariado Profesional

Lic. Roger Carrillo Gonzalez
Lector ' / \
Municipalidad de Heredia 2 & -

Susana Vargas Castro
Postulante SoSas Uneps .

Maria de Jesus Rojas Valerin —
Postulante _W

Jackeline Cordero Gutiérrez

Postulante : igchg):ag (A

Vi



Vi

Agradecimientos

Agradecemos, primeramente, a Dios que nos permite cumplir una meta mas, la cual nos
propusimos con mucho esfuerzo.

A nuestros padres, hermanos, esposos y demas familiares por el apoyo incondicional que
nos brindaron durante el proceso.

A la Universidad Nacional de Costa Rica, por permitirnos cumplir con una etapa
académica que nos permitir4 avanzar en nuestro camino profesional.

A la Municipalidad de Heredia, por brindarnos el apoyo para poder realizar el proyecto de
graduacion.

A nuestra tutora de proyecto por el apoyo, la guia y el acompafiamiento en este proceso
de investigacién, asi como a nuestros lectores por el tiempo otorgado para realizar de una manera
satisfactoria el proyecto de graduacion.

A la Comision de Trabajos Finales de Graduacién, por su disponibilidad, sugerencias y
recomendaciones.

A todos los que nos brindaron sugerencias e ideas para que el trabajo de investigaciéon

fuera creciendo y mejorando.



viii

Dedicatoria

“A Dios, por bendecirme cada dia. A mi madre Elsa Castro Mora y a mi padre, Rafael
Vargas Aguero por ser mi mayor apoyo en la vida y apoyarme siempre en mis estudios. A mis
hermanas Mayela Vargas Castro y Kathia Vargas Castro por siempre apoyarme y estar a mi lado
en todo momento. A mi sobrina Sofia Cedefio Vargas, por ser la luz de mi vida, quien me motiva
a seguir adelante y cada dia dar lo mejor de mi y, por supuesto, a mi esposo Javier Martin Jaenz
Duarte por ser una persona muy especial en mi vida que siempre me apoya en todo”.

Susana Vargas Castro

‘A mi madre, que ha sido mi mayor inspiracion para seguir adelante, a los que me
apoyaron en todo momento. A la tutora, los lectores y personal administrativo de la carrera que
colaboraron con el proyecto. Pero, principalmente, a Dios que me permite cumplir lo que un dia
fue un sueno”.,

Jackeline Cordero Gutiérrez

“A Dios, por permitirme llegar a este momento, cumplir este gran suefio y por haber dirigido
este camino. A mi mama, papa y hermano que siempre me han apoyado en cada momento y en
cada paso, son un ejemplo para seguir y una bendicion’.

Maria de Jesus Rojas Valerin



Resumen ejecutivo

Se realiza el informe denominado “Propuesta para la digitalizacion de los tipos
documentales del archivo fisico de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia,
de acuerdo con la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.°7202 como proyecto de graduacién
en la carrera de Administracién de Oficinas. Este trabajo de investigacion se realizé durante el
periodo del 2022 al primer cuatrimestre de 2024 y obtuvo su viabilidad en el cuarto trimestre del
2021, por parte de la institucién en la que se aborda el proyecto.

La principal problematica que presenta la Secretaria de Comisiones se debe a que sigue
produciendo mayormente tipos documentales en soporte de papel que son de gran importancia
para esta unidad municipal. Actualmente, como en las demas dependencias de la Municipalidad
de Heredia, esta implementando en sus funciones el uso del nuevo sistema de gestion
documental electrénico institucional (SITD), creado por la institucion en el 2023 y que es de uso
obligatorio.

Los tipos documentales en soporte de papel no son conservados correctamente ya que
utilizan cajas de cartén. Ademas, hay inconvenientes con el uso del nuevo sistema de gestion
documental electrénico debido a que solo permite almacenar tipos documentales originales y con
firma digital. En el caso de la Secretaria de Comisiones, gestiona documentacién que no es
original (excepto las actas, correspondencia, formularios, etc.) y que se encuentra en soporte de
papel, esto de acuerdo con la entrevista preliminar con las funcionarias de la Secretaria de
Comisiones.

Por ende, se presenta una propuesta sélida y eficiente con el fin de digitalizar los tipos
documentales del archivo fisico de la Secretaria de Comisiones, de acuerdo con la Ley del
Sistema Nacional de Archivos N.°7202 para conservar y resguardar los tipos documentales por
mayor tiempo. Por ello, se plantean y aplican los objetivos e instrumentos de investigacion a los

sujetos de estudio para la recoleccion de informacién y se determinan las categorias de estudio



para analizar los procesos administrativos, los tipos documentales del fondo documental y los
recursos tecnolégicos de la Secretaria de Comisiones.

Finalmente, la Secretaria de Comisiones apoya con funciones administrativas en la parte
secretarial a todas las 57 comisiones municipales y cada una de ellas posee su respectiva
documentacion. Por eso, la unidad municipal gestiona 75 tipos documentales entre los cuales se
pueden mencionar las siguientes: correspondencia, actas, expedientes, solicitudes, formularios y
transcripciones de acuerdos, de manera que esto genera una carga laboral constante durante
todo el afio.

Con la propuesta, se brinda una solucién a la problematica que presenta la Secretaria de
Comisiones sobre la gestion documental, porque se realiza un proceso para digitalizar los tipos
documentales con el fin de conservarlos y resguardarlos mediante el sistema de gestién
documental (SITD). Lo anterior se facilita, también, por medio de un plan de implementacién que
explica detalladamente los pasos y objetivos para la digitalizacion planteada, ya que aporta valor

al desempefio y a la mejora continua en las funciones de la Secretaria de Comisiones.
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Siglas

Dentro del trabajo de investigacién, se mencionan diferentes siglas que forman parte de
los temas o conceptos planteados. A continuacion, se indica la definicion de cada uno de ellos
para comprender mejor el presente estudio.

AMPOS: Archivadores Manuales para Oficina

ASPROLECHE Q.V.C.: Asociacién de Ganado Lechero del Municipio de Santa Rosa de Viterbo
CD: Disco compacto

CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Tipos Documentales

CNSED: Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacién de Tipos Documentales

COMAD: Comision de Accesibilidad y Discapacidad

DVD: Digital Versatile Disc, es decir, disco Optico para almacenamiento de datos

E-AG-AC: Entrevista sobre la relacién entre el archivo de gestién de la Secretaria de Comisiones y
el Archivo Central de la Municipalidad de Heredia

E-PA-SC: Entrevista sobre procesos administrativos de la Secretaria de Comisiones

E-RT-MH: Entrevista sobre recursos tecnolégicos en la Municipalidad de Heredia

ESP: Escuela de Secretariado Profesional

ISO: International Organization for Standardization, es decir, Organizacion Internacional de
Estandarizacion.

MGD: Modelo de Gestion de Tipos Documentales y Administracién de Archivos

MICIT: Ministerio de Ciencia y Tecnologia

ORFUAS: Sistema Orgéanico Funcional por Asuntos

RM: Records Management, es decir, soluciones para la gestion de documentos de archivo.

RTA: Red de Transparencia y Acceso a la Informacion

SGCN: Sistema de Gestidén de Continuidad del Negocio

SGSI: Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion



Xii

SiGeDI: Sistema de Gestion de Documentos Institucional

Sistema LUMU: Sistema que detecta las incidencias

Sistema WAF: Web Application Firewall. Sistema que filtra las amenazas
SITD: Sistema de Gestion Documental de la Municipalidad de Heredia
TI: Tecnologias de Informacién

TIC: Tecnologias de Informacion y Comunicacion

UCR: Universidad de Costa Rica

UNA: Universidad Nacional de Costa Rica

USB: Universal Serial Bus

VPN: Red Privada

Abreviaturas

A continuacioén, se muestra la definicion de las abreviaturas que forman parte del trabajo
de investigacion:
C°: Celsius
cm: Centimetro
et al.: Significa “Y otros” y se utiliza para citas en el texto que incluyen 3 o mas autores.
etc.: Etcétera
Gb: Gigabyte
JPG: “Joint Photographic Experts Group”, es un formato de imagen.
m: Metro
Mb: Megabyte
mp3: Formato de audio electronico
N.°: NUumero
PDF: Portable Document Format, formato de tipos documentales portatiles.

PNG: Portable Network Graphics, son graficos de red portatiles.
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5a. ed.: Quinta edicién



Introduccién

Las oficinas producen gran cantidad de tipos documentales porque estos tienen como
objetivo registrar informacion valiosa para el quehacer de la organizacion, de manera que una
adecuada gestion es importante para resguardarlos y conservarlos. Este proceso inicia desde
gue se crea el documento hasta su eliminacién y el Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema
Nacional de Archivos N.°7202 (2017) indica:

La gestién de tipos documentales son todas las funciones, actividades y procesos que en

una organizacion se aplican a los tipos documentales a lo largo de su vida para garantizar

su produccién, su autenticidad, su integridad, su conservacion, su fiabilidad y su

disponibilidad para su mayor uso y servicio (p.10).

Los trabajadores de una oficina realizan una serie de funciones para la gestion
documental, ya sea desde recibir los tipos documentales, clasificarlos, ordenarlos y registrar la
informacion que contiene cada uno de ellos para su debida identificacién, asi como determinar
su valor legal, histérico y cultural, eliminarlos, conservarlos, protegerlos de factores materiales y
ambientales como dafios a causa de clips, grapas, polvo y humedad.

Dentro de la conservacion de tipos documentales, la digitalizacion tiene un papel
importante porgue permite el flujo de trabajo en las oficinas. La Norma Técnica 003: Digitalizacion
de Documentos Textuales en Soporte de Papel del Sistema Nacional de Archivos (2021) sefala:

El objetivo de esta digitalizacién 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 rapidamente un servicio (p.1)



Introduccién 2

Por eso, el proyecto de investigacion propone digitalizar los tipos documentales del
archivo fisico de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia, esto con el fin de
conservarlos y resguardarlos de acuerdo con la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.°7202.

Lo anterior se debe a que la mayoria de los tipos documentales en la Secretaria de
Comisiones se encuentran en soporte de papel y cuentan con valor administrativo y legal, segun
se identificé en la tabla de plazos que manejan las funcionarias de la Secretaria de Comisiones.
Los tipos documentales en soporte de papel de uso frecuente son las actas, expedientes,
correspondencias, transcripciones de acuerdos, entre otros, por lo que la propuesta genera un
mejor acceso a la informacién, proteccion al tener copias de seguridad, agilizar tramites,
conservar y resguardar digitalmente los tipos documentales del archivo fisico. Asimismo, evitar
pérdida de documentacion y aprovechar el uso de los recursos tecnoldgicos.

Ademas, el proyecto de investigacion corresponde a un estudio técnico con enfoque
cualitativo por cuanto se trabaja con funcionarios de la Municipalidad de Heredia, se aplican
entrevistas semiestructuradas a las funcionarias de la Secretaria de Comisiones, a profesionales
en Informatica del Departamento de Tecnologias de Informacidon y a la encargada del Archivo
Central de la municipalidad. Por su parte, se analizan los tipos documentales del fondo
documental de la Secretaria de Comisiones para identificar caracteres internos y externos, fechas
extremas, vigencia administrativa y legal, etc. También, se realiza una lista de cotejo de
observacién no participante para identificar las condiciones fisicas y ambientales del archivo fisico
de la Secretaria de Comisiones, por ejemplo, infraestructura, almacenamiento de los tipos
documentales, dafios que puedan presentar por clips o grapas y factores de polvo, humedad y
calor.

Las técnicas de recoleccion de informacion mencionadas permiten generar un proceso
para digitalizar los tipos documentales del archivo fisico de la Secretaria de Comisiones de la
Municipalidad de Heredia, de acuerdo con la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.°7202 para

su conservacion y resguardo. Por consiguiente, la propuesta consiste en aportar un insumo que
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permita conservar los tipos documentales en soporte de papel de las comisiones de la institucion,
asi como generar eficiencia administrativa mediante la implementacion de la propuesta, la cual
es validada por las funcionarias de la Secretaria de Comisiones que son entrevistadas para
sefialar su percepcién en la implementacion del proceso para la digitalizacion y dar su opinion
para ser considerada en la elaboracion de la propuesta.

Las instituciones nacionales como la Municipalidad de Belén, la de Palmares o la
Universidad Nacional de Costa Rica buscan la manera de integrar la digitalizacion para mejorar
la gestion de los tipos documentales con el fin de evitar la duplicidad y el retraso en la basqueda
de informacion o toman la decisién de implementar sistemas electrénicos para resguardar los
tipos documentales, disminuir costos de tinta, papel, etc.

Seguidamente, el trabajo de investigacion se desarrolla a lo largo de siete capitulos que
permiten abordar el problema de estudio. En el Capitulo I, se evidencian los antecedentes
respecto al presente caso, su justificacion, la pregunta de investigacion y los objetivos. Los
Capitulos 1l y Ill corresponden al marco contextual y tedrico que detallan el entorno de la
investigacion y los conceptos y subconceptos en los que se apoya el presente proyecto.

Ahora bien, el marco metodoldgico corresponde al Capitulo IV y permite desarrollar los
procedimientos tedricos y practicos para solucionar un problema de estudio. La presentacion de
la informacién y el andlisis de resultados obtenidos de los instrumentos de investigacion aplicados
se evidencia en el Capitulo V.

Finalmente, el Capitulo VI consiste en la propuesta que permite dar una solucion al
problema de investigacion y el Capitulo VIl se refiere al apartado de conclusiones y

recomendaciones relacionadas con la investigacion y la propuesta.



Capitulo I. Planteamiento del problema

Este apartado muestra los antecedentes, justificacion y objetivos del proyecto de

graduacion que son importantes para el abordaje eficiente de la propuesta del proyecto.

1.1 Antecedentes

Las oficinas implementan la digitalizacion de los tipos documentales, porque permite que
estén resguardados y tengan un lapso de durabilidad més amplio. Por eso, este apartado muestra
y explica diversos estudios relacionados con la digitalizacion, ya sea nacional e internacional.

Existen diferentes propuestas que permiten tratar la problemética planteada y una de ellas
es la digitalizacion de documentos, ya que funciona para mejorar la conservacion de los tipos
documentales y asi optimizar la preservacion y acceso a la informacion (Murcia et al., 2018, p.21).

La correcta gestion documental permite que el proceso de digitalizar los tipos
documentales de un archivo fisico se conserve por un lapso amplio, pero sin perder su legalidad
y autenticidad.

Con respecto a la conservacion de los tipos documentales en soporte electrénico a largo
plazo, el Archivo Nacional menciona que se deben garantizar que tengan evidencia juridica. El
documento en soporte electrénico debe tener caracteristicas como autenticidad, disponibilidad,
entre otros. Un documento en soporte de papel al ser capturado por medio de un recurso
tecnolégico, las organizaciones deberan administrar caracteristicas, como la firma electrénica y
metadatos (Archivo Nacional, 2014, p. 5).

En la actualidad, las oficinas estan en constantes cambios buscando la manera mas
versatil para la transformacion de los tipos documentales en soporte de papel a tipos
documentales en soporte electrénico y la digitalizaciéon es un método muy frecuente para
realizarlo, pero esto conlleva a variables como el tiempo, el espacio, el sistema operativo, el tipo

de mobiliario a utilizar, el personal a cargo de esa labor, entre otras.
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A continuacién, se detallan varios antecedentes que tienen como similitud la digitalizacion,
el archivo de los tipos documentales en soporte electrénico, el ahorro de papel, la eficacia en la

localizacién de los tipos documentales y el resguardo de los tipos documentales.

1.1.1 Antecedentes nacionales

Existen diferentes investigaciones relacionadas con la digitalizacibn de los tipos
documentales de archivos fisicos en entidades o instituciones para su conservacion y resguardo.
Un ejemplo es la investigacion llamada “Implementacion de una plataforma electrénica de gestion
documental basada en normas nacionales e internacionales para la normalizacion del ciclo de
vida de los tipos documentales en las instancias administrativas de Rectoria Adjunta de la
Universidad Nacional Costa Rica” (Corrales y Valerio, 2021).

En esta investigacion, se propuso un disefio de un sistema de gestiébn de tipos
documentales en soporte electrénico como parte de un trabajo final de graduacién de la Escuela
de Informética, por lo que se analizan los tipos documentales en soporte electrénico para que las
organizaciones puedan conservarlos y resguardarlos.

El resguardo de tipos documentales en soporte de papel genera una serie de desventajas
a las organizaciones. Paz y Hernandez, citados por Corrales y Valerio (2021), indican que una de
las desventajas de los tipos documentales en soporte de papel es la dificultad de velar por su
conservacion e integridad, ya que por su naturaleza comienzan a deteriorarse, lo que implica
dafios en los dficios, afecta el medio ambiente y genera un problema en la blsqueda de
informacion (p.7).

La investigacién aclara que la digitalizacion es importante en las organizaciones porque
conserva integramente los tipos documentales al no deteriorarse por diversos factores como su
ciclo de vida, polvo, humedad, entre otros. Ademas, disminuye la duracién en la bisqueda de la

informacion y se conservan y resguardan por mas tiempo al crear copias de seguridad.



Capitulo I: Planteamiento del problema 6

Asimismo, el Ministerio de Hacienda de Costa Rica incursiona en el proyecto de
digitalizacion llamado “Hacienda Digital” en donde, de acuerdo con Fernandez et al. (2022), “el
objetivo es almacenar y organizar las imagenes de los documentos digitalizados, como los
expedientes de cobro judicial a través de microfilms” (p. 5).

El proyecto detalla que, a través de la digitalizacion, se mejora la custodia y conservacion
de los tipos documentales como los expedientes, por medio de recursos tecnolégicos que
permiten resguardar la informacion digitalmente sin eliminar los expedientes en soporte de papel,
ya que estos también se conservan.

Por otro lado, en el area de Administracion de Oficinas, se presento el trabajo final de
graduacién llamado: Disefio de una propuesta para la gestibn de expedientes digitales que
responda a la migracién de documentos en soporte de papel a digitales en las oficinas de
abogados y notarios de Pérez Zeleddn, durante el periodo 2020-2022. Segun Rivera et al (2022),
“el trabajo esta basado en un enfoque cualitativo y el alcance de la investigaciéon es de tipo
exploratorio” (pp. 63-64).

Rivera et al. (2022) mencionan que el manual es importante para la digitalizacion de tipos
documentales en soporte de papel porque provee una solucién para realizar correctamente la
digitalizacion de los expedientes que se encuentran en soporte de papel, disminuir el excesivo
consumo del papel y contribuir con el medio ambiente, ademas, la documentacién digital permite
una consulta a los expedientes de forma facil y previa (p. 137).

Asimismo, la Universidad de Costa Rica cre6 un sistema de gestiéon documental llamado
SiGeDI para facilitar a los funcionarios el almacenamiento de tipos documentales. Segun la
Universidad de Costa Rica (2019), SiGeDI trabaja con tablas de plazos de conservacion y
eliminacion de documentos. El sistema permite crear un respaldo de informacion para evitar
posibles pérdidas y minimizar los riesgos por medio de un sistema integral que brinde seguridad

a los usuarios que lo utilizan (Universidad de Costa Rica, 2019).
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1.1.2 Antecedentes internacionales

A nivel de Europa, existen también investigaciones sobre la digitalizacion. Entre ellas, se
encuentra un estudio de la Universidad de Barcelona que tiene como nombre Preservacion
electrénico-distribuida y la colaboracion interinstitucional: Modelo de preservacion electronico
para tipos documentales con fines de investigacion en universidades de México. Como lo indica
Leija (2017), “la tesis aborda el estudio, andlisis y definicibn de un modelo distribuido de
preservacion electronico para la organizacién funcional de un conjunto de instituciones de
educacioén superior publica de México” (p.1).

El informe detalla que la preservacion electronica es una actividad de calidad que logra
satisfacer las necesidades de las organizaciones por medio de la tecnologia y asi desarrollar
programas de preservacion electrénica.

En la Municipalidad Provincial de Huari en Perd, se llevé a cabo la: Tesis sobre gestién
documental y satisfaccion de usuarios de la Municipalidad Provincial de Huari en el afio 2018.
Esta tesis tiene como finalidad mejorar la difusién de documentos a los usuarios de la institucién
porque el tenerlos clasificados y ordenados incorrectamente, asi como en mal estado genera un
atraso en la basqueda de informacion para los tramites de los usuarios. Como lo comenta Meza
(2018), “las principales amenazas a la preservacion de los archivos es la falta de recursos para
conservarlos de forma completa y en condiciones fisicas apropiadas, carencia que podia
menoscabar de forma importante su accesibilidad” (p.11).

El estudio evidencia que un adecuado almacenamiento de los tipos documentales genera
gue las funciones de una oficina se agilicen, ya que se obtienen respuestas eficientes ante las
consultas de personas internas o externas de una organizacion, por ejemplo, la basqueda de
informacion es mas rapida cuando se solicita la informacion sobre un asunto laboral y la
documentacion se encuentra en un mismo sistema de gestion documental.

En Colombia, la Asociacion ASPROLECHE Q.V.C. de Santa Rosa de Viterbo implementé

un sistema de gestion documental que se creé mediante una practica empresarial en la
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Universidad Pedagdgica y Tecnoldgica de Colombia con el fin de solucionar la administracion de
los archivos, la cual provoca una gran acumulacion de tipos documentales a lo largo del tiempo.

El objetivo de la propuesta fue implementar un mecanismo para producir, manipular,
organizar y consultar todos los tipos documentales, ademas de que las personas encargadas del
archivo puedan adquirir los conocimientos necesarios para un buen manejo archivistico (Molano,
2017, p.15).

Segun la investigacion, los sistemas de gestién documental son una herramienta eficiente
para que los tipos documentales se conserven y se resguarden en un solo lugar por mas tiempo
y asi las personas puedan ingresar, modificar o eliminar informacién de acuerdo con los
lineamientos de cada organizacion, por ejemplo, con los manuales sobre el archivo de tipos
documentales. Por otro lado, los tipos documentales que estan en un sistema de gestién
documental en soporte electronico deben tener la misma autenticidad y valor que los originales

en soporte de papel.

1.2 Justificacion

Los profesionales en Administracion de Oficinas desarrollan conocimientos
administrativos y tecnoldgicos, técnicas para la creacion, administracion y conservacion de los
tipos documentales, entre otras competencias y habilidades segun los objetivos de la ESP
(Escuela de Secretariado Profesional, 2024).

Uno de los aportes administrativos, relacionado con los recursos tecnolégicos en las
oficinas, es la digitalizaciébn ya que ha tomado importancia en la conservacion de los tipos
documentales en soporte electrénico para usarlos en un largo plazo. Esta ayuda a que el trabajo
se vuelva mas eficiente, se agilizan los procesos administrativos, se mejora el resguardo y
conservacion documental y contribuye con la proteccién del medio ambiente al reducir grandes

cantidades de papel que se utilizan a diario en los archivadores fisicos.
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Por otro lado, los aspectos tecnhologicos y sociales como un adecuado ambiente de trabajo
evidencian que el archivar tipos documentales en soporte electrénico beneficia a las empresas
porque la busqueda de informacion y su uso es mas accesible. Como lo indica Guerrero:

La digitalizacion de documentos es un recurso informatico muy eficiente para la gestion

documental, que se basa en la captura de la informacién y su transformacién a formato

digital, para que pueda ser utilizado a través de un ordenador. Se emplea principalmente

para evitar la utilizacién del documento original (2023, p.35).

Relacionado con lo anterior, el trabajo de investigacién nace a raiz de que el fondo
documental de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia se encuentra
mayormente en soporte de papel y este tiene valor administrativo y legal para la institucion; sin
embargo, se deteriora a través de los afios por su conservacion incorrecta.

De acuerdo con una entrevista preliminar con la Secretaria de Comisiones, la unidad
municipal no puede resguardar y conservar los tipos documentales en soporte de papel del
archivo fisico debido al desconocimiento con el nuevo sistema de gestion documental municipal
denominado SITD, el cual se empez6 a implementar a inicios del 2023 de manera obligatoria para
toda la institucion y este no se adapta a las necesidades de la Secretaria de Comisiones.

La Secretaria de Comisiones continlla ademas con la produccién de tipos documentales
en soporte de papel como correspondencia, actas, expedientes y transcripciones de acuerdos,
pero se genera una gran pérdida de espacio en el area de trabajo al conservarlos en archivadores
fisicos, carpetas y cajas de carton. Respecto a lo anterior, esta unidad municipal fue trasladada
a una oficina diferente y los tipos documentales en soporte de papel fueron movilizados a una
pequefia bodega y permanecen en cajas de cartdn, las cuales son entregadas a las funcionarias
por el departamento de Proveeduria para el almacenamiento de los tipos documentales en
soporte de papel.

Esto es una situacion presente en la oficina, pero lo mas recomendable es conservar los

tipos documentales en soporte de papel en cajas libres de acido segun lo estipula el Reglamento
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Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.°7202, en el decreto Ejecutivo N.°40554-
C y en su Articulo 84: Medidas de Preservacion de Documentos en Soporte Tradicional
(Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, 2017).

Por eso, se propone disefiar una propuesta para la digitalizacién de tipos documentales
del archivo fisico, para conservarlos y resguardarlos por un largo plazo. El proyecto de
investigacion se realiza con el apoyo de la Secretaria de Comisiones, funcionarios del
Departamento de Tecnologias de Informacién y del Archivo Central de la Municipalidad de
Heredia.

La propuesta se realiza de acuerdo con los resultados obtenidos del andlisis sobre los
procesos administrativos que los funcionarios realizan como la creacion, recepcién, organizacion,
almacenamiento y difusién de los tipos documentales.

Asimismo, se elabora segun el andlisis de los tipos documentales del fondo documental
gue son producidos y conservados en soporte de papel en la Secretaria de Comisiones de la
Municipalidad de Heredia, la cual cuenta con 75 tipos documentales divididos en distintos tipos
de actas, expedientes, formularios, correspondencia, solicitudes y transcripciones de acuerdos.
Para este proposito, también se examinan los recursos tecnolégicos que permiten conservarlos
y resguardarlos.

Finalmente, el proceso para la digitalizacién de los tipos documentales en soporte de
papel se convierte en el eje central de toda organizacion ya que existe el potencial de mejorar los
procesos administrativos para una entidad. Sin embargo, la digitalizacion debe seguir lo
estipulado en las normas de cada organizacion y leyes que permitan el valor legal y administrativo
de los tipos documentales que pasan a un soporte electronico, ya sea la Ley N.°7202 y su
Reglamento Ejecutivo, la Norma Técnica de Digitalizacion de Documentos Textuales en Soporte
de Papel y la Norma Técnica de Digitalizacion de Documentos Electrénicos del Sistema Nacional

de Archivos.



Capitulo I: Planteamiento del problema 11

1.3 Pregunta de investigacion
¢ Cémo mejorar la conservacion y resguardo de los tipos documentales del archivo fisico
de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia de acuerdo con la Ley del Sistema

Nacional de Archivos N°72027

1.4 Objetivos de lainvestigacion

1.4.1 Objetivo general
Disefiar una propuesta para la digitalizacién de tipos documentales del archivo fisico de
la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia, que conserve y resguarde los tipos

documentales, de acuerdo con la Ley del Sistema Nacional de Archivos N°7202.

1.4.2 Objetivos especificos

1. Diagnosticar los procesos administrativos que realizan los funcionarios de la Secretaria
de Comisiones de la Municipalidad de Heredia que crean documentacion.

2. Identificar los tipos documentales del fondo documental en la Secretaria de Comisiones
de la Municipalidad de Heredia.

3. Examinar los recursos tecnol6gicos con los que cuenta la Secretaria de Comisiones de
la Municipalidad de Heredia para conservar y resguardar los tipos documentales en
soporte de papel.

4. Disefar una propuesta para digitalizar los tipos documentales del archivo fisico de la
Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia, de acuerdo con la Ley del

Sistema Nacional de Archivos N.°7202.



Capitulo Il. Contexto de la investigacion

El capitulo evidencia aspectos importantes del contexto de estudio, es decir, la Secretaria
de Comisiones de la Municipalidad de Heredia, por ejemplo, su mision, visién, funciones,
servicios, organigrama de la institucion, entre otros. Con base en ello, la Municipalidad de Heredia
indica que:

Es un gobierno local conformado por un Alcalde (sa) Municipal, dos Vicealcaldes y el

Concejo Municipal, todos de eleccién popular. Dentro de sus funciones esta administrar

los intereses y servicios publicos del Canton de Heredia y los distritos de Ulloa, Mercedes,

San Francisco y Vara Blanca con el fin de promover el desarrollo, la transparencia y la

excelencia en los servicios que se brindan al canton (2024).

Cada organizacion tiene aspectos para diferenciarse de las demas y hacer que el lugar
de trabajo, sus productos o servicios sean imagen de agrado. De acuerdo con la Municipalidad
de Heredia, su misién y vision se pueden explicar de la siguiente manera:

La mision: Somos un gobierno local que brinda servicios con eficiencia y efectividad, para

el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion presente en el cantén. La vision: Ser

un gobierno local, lider a nivel nacional en la gestion social integral e inclusiva que mejore

la calidad de vida de la poblacién presente en el cantén (2024).

Seguidamente, Municipalidad de Heredia estd conformada por el Concejo Municipal,
Alcaldia y Vicealcaldia. A partir de estos 6rganos, se encuentran veintisiete dependencias que
apoyan con el funcionamiento de la institucion y cada uno de ellos se evidencia en la figura 1, la

cual puntualiza la estructura organizativa de la entidad.
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Figura 1

Organigrama de la Municipalidad de Heredia
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Fuente: Municipalidad de Heredia, 2024. Elaboracion propia del equipo investigador con datos de

la Municipalidad de Heredia, (2024).

Por otro lado, las funciones de la institucion corresponden a las detalladas a continuacion:

Administrar y prestar los servicios publicos municipales, definir los proyectos necesarios

para el desarrollo del cantdn, su respectivo presupuesto y ejecucion. Recaudar y

administrar los tributos e ingresos municipales, controlar y regular el desarrollo urbano,

promover un desarrollo local participativo e inclusivo, impulsar politicas publicas locales



Capitulo Il: Contexto de la investigacién 14

para la promocion de los derechos en favor de la igualdad y la equidad de género y mejorar

la calidad de vida de la poblacion presente en el cantén (Municipalidad de Heredia, 2024).

A su vez, las organizaciones brindan servicios aptos para sus usuarios de acuerdo con

sus preferencias y necesidades, por eso es importante su adecuada gestion y seguimiento. Como

lo menciona la Municipalidad de Heredia (2024), los servicios que brinda al pueblo costarricense

se indican de la siguiente manera:

1.

Aseo de vias: Entre ellos, se encuentra la limpieza de parques, calles y vias;
colocacion de basureros en las ciudades, cuidado de arboles y plantas, recoleccién
de basura no tradicional, mantenimiento de infraestructuras, asi como la realizacién
de campanfas sobre limpieza y ornato.

Becas municipales: Se refiere a que los estudiantes en condicion de pobreza de
preescolar, primaria, secundaria, etc. del cantdén central de Heredia pueden solicitar
becas de estudio.

Intermediacion laboral: Permite mejorar las oportunidades laborales por medio de
capacitaciones de diferentes areas de trabajo como servicio al cliente o creacién de
curriculums. También, promueve el autoempleo en sectores de Heredia por medio de
formaciones sobre emprendimientos

Estacionamiento autorizado: La Municipalidad de Heredia ofrece el servicio de
marchamo mensual, sistemas de apoyo y pago de multas.

Actividades sociales: Dentro de ellas, se encuentran ferias, eventos, entre otros.
Sistema de informaciéon geogréafica: La Municipalidad de Heredia brinda una
plataforma de datos para consultar y descargar datos geolocalizados.

Otros servicios: Se refiere a trdmites para ciudadanos y empresas, por ejemplo,
bienes inmuebles, declaraciones juradas de patentes, devoluciones, espectaculos

publicos o exoneraciones de bienes inmuebles.
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Asimismo, las diferentes unidades de la Municipalidad de Heredia se encargan para que
sus funciones y servicios se cumplan satisfactoriamente y el apoyo de la Secretaria de
Comisiones no es la excepcidn, ya que brinda apoyo administrativo a las comisiones que forman

parte de la institucion.

2.1 Secretaria de Comisiones

La Secretaria de Comisiones es una unidad municipal en donde se encuentran
funcionarias administrativas encargadas de la gestion secretarial y documental de las 57
comisiones de la Municipalidad de Heredia y quienes velan por la documentacion que se produce
o0 se recibe.

Cabe mencionar que la Secretaria de Comisiones es una representacién administrativa
gue apoya a todas las comisiones de la Municipalidad de Heredia y pertenece al Concejo
Municipal. Lo anterior, se refleja en las funciones del presidente municipal y su informe final de
gestion del 2016 al 2020, en el que Chavez (2020) indica que “dentro de sus labores como
presidente municipal se encuentra nombrar comisiones y formar parte de ellas, asi como
organizar el trabajo de las secretarias encargadas de las diversas comisiones”.

Las funcionarias de la Secretaria de Comisiones apoyan con labores administrativas que
son de vital importancia para las 57 comisiones como las siguientes: Comision de Obras Publicas,
Comisién Hacienda y Presupuesto, Comisién de Accesibilidad y Discapacidad (COMAD),
Comision de Asuntos Ambientales, Comision de Asuntos Culturales, Comisién de Asuntos
Juridicos, Comision de Asuntos Sociales, Comisién de Gobierno y Administracion, Comisiéon de
la Condicion de la Mujer, Comision de Seguridad, Comision Especial Clinica del Control del Dolor,
Comisién Especial de Asuntos Internacionales, Comisién Especial de Becas, Comision Especial
de Bienestar Animal, Comision Especial de Cementerios, Comision Especial de Control Interno,
Comision Especial de Feria del Agricultor, Comision Especial de Mercado, Comision Especial de

Movilidad Urbana, Comision Especial de Nombramiento del Comité Cantonal de la Persona
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Joven, Comision Especial de Nombramientos Especiales y de Juntas de Educacion y
Administrativas de Escuelas y Colegios, Comision Especial de Transformacién Tecnoldgica de
Heredia, Comisién Especial de Transito, Comision Especial de Turismo, Comision Especial de
Ventas Ambulantes, Comision Especial de Vivienda, Comisién Especial del Comité Cantonal de
Deportes y Recreacién de Heredia, Comisién Especial del Plan Regulador, Comision Especial
para la Conservacion de las Piedras Andesitas, Comisién Especial para la Revision y Priorizacion
de los Recursos del Presupuesto Participativo, Comision para la Fijacion de los Alquileres del
Mercado para el Mall Oxigeno, Comision para la Revision de Manuales de Comités, Comision
Especial de Ayudas Temporales, Comision Especial de Escuela Gran Samaria, Comision
Especial de la Clinica del Dolor Hospital San Vicente de Paul, Comision Especial del Quinquenio
y Comision Especial Mixta Analisis de Reforma de Ley de Impuestos.

Segun la entrevista preliminar con las funcionarias de la Secretaria de Comisiones de la
Municipalidad de Heredia, se crean, se clasifican, se ordenan y editan tipos documentales por
medio de la suite ofiméatica Microsoft Office, la cual contiene Microsoft Word, Microsoft Excel y
Microsoft PowerPoint. De esta manera, se conserva la documentacion en soporte electrénico en
el correo institucional o en el archivo fisico.

Dentro de las diversas funciones que realiza la Secretaria de Comisiones, se resumen las
siguientes:

> Elaborar actas.

> Elaborar informes.

> Elaborar cartas.

> Elaborar expedientes.

> Elaborar solicitudes de salida y entrada de bodega.
> Elaborar de tablas de plazos.

> Recibir y enviar correspondencia.
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> Clasificar y ordenar tipos documentales para su almacenamiento y conservacion.
> Atender llamadas telefénicas.

> Atender a los miembros de la Juntas de Educacion del cantdén de Heredia.

> Archivar tipos documentales.

> |nformar todo lo relativo a la Secretaria de Comisiones.

> Tramitar expedientes y actualizar la agenda telefonica, direcciones y de reuniones.

> Realizar llamadas telefénicas para convocar a los miembros regidores y sindicos

en propiedad a las secciones.
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El capitulo detalla los conceptos en los que se basa el problema de investigacion y que

permiten comprender de una manera clara y coherente el desarrollo del estudio.

3.1 Documento

En las oficinas, es fundamental registrar los hechos que suceden y estos se pueden
almacenar en un archivo fisico o electronico a través de producciones escritas o electronicas. Lo
anterior, consiste en los tipos documentales cuyo origen y funciones se destacan en lo comentado
por Gonzélez (2020):

La escritura surgié de la necesidad de llevar las cuentas con caracter probatorio para

recordar y para transmitir a los demas relatos y acontecimientos que perduraran en el

tiempo. Por consiguiente, para fijar la escritura, a lo largo de la historia se han empleado
distintos soportes: tablillas de cera, papiro, pergamino, papel y diversos instrumentos de

escritura, adaptados a las caracteristicas de cada soporte, con los que tallar, escribir o

iluminar.

Por otro lado, los tipos documentales se realizan para diferentes actividades dentro y fuera
del ambito laboral y poseen caracteristicas propias dependiendo de la necesidad. Diaz et al.
(2022) destacan que el documento cumple con diferentes caracteristicas en una organizacion
como las que se indican de la siguiente manera:

Se produce por un agente productor y esta determinado por una funcién, es necesario un

testamento, es testimonio de acciones y una unidad documental que puede ser simple o

compuesta. También, es tanto de soporte de papel como electrénico, tiene forma y

formato, se le reconocen cuatro cualidades que son autenticidad, fiabilidad, integridad,

disponibilidad y al documento de archivo se le ha reconocido como testimonio y prueba

(p-7).
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3.1.1 Documento en soporte electrénico
El documento se define a través de la Ley N.°8454 de la Procuraduria General de la
Republica, en el articulo 3, como:
El principio de equivalencia funcional entre el documento fisico y el documento electrénico.
Esta ley indica que cualquier manifestacion con carécter representativo o declarativo,
expresada o transmitida por un medio electrénico o informatico, se tendra por
juridicamente equivalente a los tipos documentales que se otorguen, residan o transmitan
por medios fisicos (2005).
Por otra parte, Gonzélez destaca que:
Un documento electrénico se conoce como aquel producido por una persona natural o
juridica en el ejercicio de sus funciones que contiene informacién generada, enviada,
recibida y almacenada por medios electronicos, la cual permanece en estos medios
durante todo su ciclo de vida, aunque es importante tener en cuenta que los tipos
documentales electrénicos no siempre nacen siendo electrénicos, algunos de ellos se
convierten en electrénicos en el transcurso de su gestion. Los tipos documentales
electrénicos cuentan con componentes Unicos, los cuales permiten identificarlos en
estructura, contenido, contexto, etc. Por lo cual, contienen metadatos, autenticacion,
estabilidad, entre otros. Lo que los convierte en pruebas (evidencias) en ambitos legales,

fiscales, contables y administrativos, entre otros (2021).

3.2 Tipos documentales
En las organizaciones e instituciones, se crea, se recibe y se conserva gran cantidad de
tipos documentales, pero cada uno tiene sus propias caracteristicas.

La Universidad de Costa Rica sefala:
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Los tipos documentales son la forma en que se encuentra expuesta la informacion en el
soporte. Es el nombre con el que se conocen los tipos documentales, sea porque trae
escrito o porque la costumbre ha llevado a nombrarlos de esa manera. Son probatorios y
se clasifican de acuerdo con el soporte en que se encuentran. De ahi, parte basicamente
gue se establezcan dos grandes grupos: tipos documentales textuales que son los que se
realizan en papel y tipos documentales no textuales, los cuales corresponden a aquellos
que utilizan cualquier otro tipo de soporte para guardar una informacién concreta (2021,
p.1).

A continuacién, se definen los tipos documentales como correspondencia, actas,

expedientes, solicitudes, control de documentacion y formularios, ya que son los mas producidos

en la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia.

Correspondencia: Parte de los tipos documentales, se encuentra la correspondencia, la
cual segun Berthe (2022):

La correspondencia es un medio de comunicacion que se utiliza con el fin de enviar un
mensaje a una persona determinada. Existen dos tipos: la publica y la privada, esto va a
depender si es de interés de muchas, una o pocas personas.

Actas: Son un tipo de documento utilizado por muchas instituciones y organizaciones para
dejar en firme los acuerdos gue se toman en diferentes reuniones. De acuerdo con Arrante
(2020):

El acta, en las reuniones del Consejo de Administracion, tiene un papel muy importante
ya que refleja tanto las decisiones tomadas como los problemas y soluciones alcanzados
durante cada reunién. Recopila toda la informacién basica de una compafiia y la mantiene
en el marco legal.

Expedientes: Los expedientes son un tipo documental utilizado por instituciones,

empresas y organizaciones para recopilar y almacenar informacién de sus usuarios o
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informacion referente al mismo ente. Segun Trujillo (2021) “el expediente hace referencia
al conjunto de tipos documentales que conforman un procedimiento, ya sea judicial,
administrativo o policial”.

e Solicitudes: Es un documento que permite a las personas registrar datos personales para
que las instituciones u organizaciones registren su informacion para diferentes tramites.
Segun Bujan, una solicitud se define como:

Documento en el que se transmite una demanda o para realizar un tramite. En
ocasiones, se hace a través de formularios que pueden ser en papel o electrénicos y
estructurados de tal forma que la persona que lo utiliza sabe dénde poner sus datos
personales y su peticion (2018).

e Control de documentacidon: Las organizaciones crean y reciben gran cantidad de tipos
documentales cada dia y el control de tipos documentales es importante para una
adecuada gestion documental y registros claros. De acuerdo con Gonzalez:

Un sistema de control de tipos documentales admite la gestiéon de archivos de
conformidad con las reglamentaciones y los sistemas de gestion de calidad para
documentacién. Por lo tanto, el control de tipos documentales sigue siendo la disciplina
de garantia de calidad mas critica, ya que significa la diferencia entre el éxito y el fracaso
de una empresa (2020).

e [Formularios: Los formularios son una herramienta que permite recopilar informacion,
referente a un tema en especifico, para tramites en las organizaciones e instituciones. De
acuerdo con Londofio:

Un formulario es un documento que sirve para recopilar informacién de manera
estructurada, para después almacenarla y ocupar con un fin en especial. Estan

conformados por casillas y los datos a solicitar varian de acuerdo con su objetivo (2021).
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3.3 Serie documental

El Archivo Nacional de Costa Rica (2020) indica que la serie documental es el “conjunto
de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, producidas de manera
continuada en el tiempo como resultado de una misma actividad y regulada por una norma de

procedimiento” (p.6).

3.4 Fondo documental

Para tener organizada y clasificada la informaciébn de una empresa, los tipos
documentales forman parte del fondo documental. El Archivo Nacional de Costa Rica (2020) lo
define como “la totalidad de tipos documentales custodiados por una organizacién o persona,
producidos en ejercicio de sus funciones”, por ejemplo, actas, memorandos, cartas, circulares,

entre otros (p. 10).

3.5 Archivo
Las instituciones producen constantemente tipos documentales, por lo que el archivo logra
facilitar la accesibilidad a la informacién, mejora la organizacion y el ambiente laboral. Logrofio
indica que:
El archivo es un conjunto de tipos documentales ordenados en las instituciones publicas
y privadas que deben ser clasificados y ordenados para facilitar su ubicacion, esto a través
de reglas y normas en la gestiéon de tipos documentales. Cada archivo se distingue por su
sistema de organizacion de cada empresa, por ejemplo, por su ubicacion, contenido,

frecuencia de utilizacion o por el tipo de soporte que se utiliza (2016, pp.7-8).

3.5.1 Archivos por frecuencia de utilizacion
Cada organizacion cuenta con su propio archivo para almacenar informacion importante

y asi cumplir sus objetivos. Dentro de los archivos por la frecuencia de su utilizacion, se encuentra
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el archivo central en donde se almacenan los tipos documentales que cumplieron su ciclo de vida
y que se requieren conservar por su valor. Segun el Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema
Institucional de Archivos N.°7202:
El Archivo Central consiste en una unidad que asegura los tipos documentales en
cualquier soporte con valor administrativo, legal, permanente e historico. Algunos
objetivos del archivo central son velar por conservar, clasificar, ordenar, describir y
administrar documentos que se producen en diferentes instancias (2017, p.22).
Por otro lado y segun Logrofio (2016), el archivo de gestion es en donde “los tipos
documentales son consultados frecuentemente o que la documentacién por su valor

administrativo, legal, operativo o fiscal no pierde vigencia” (p.11).

3.5.2 Archivos por el tipo de soporte utilizado

En las organizaciones, es constante la produccion de tipos documentales en soporte de
papel y en soporte electronico. Respecto a los tipos documentales en soporte de papel, estos se
resguardan en diferentes unidades como carpetas, archivadores o estanterias que permiten tener
organizada la informacién. Cada una de estas unidades se muestran en las figuras 2 y 3:

Figura 2

Carpetas para archivo fisico
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* Los documentos que se archivan
estén relacionados entre si y con
una persona, empresa, etc.

Carpetas

ool « Contienen ganchos para, como su
nombre lo indica, colgarlas en

colgantes <
archivadores especiales para tal fin.
« Dentro del soporte, existen varios
Carpetas anillos o ganchos que permiten
con sostener los documentos.
anillos Popularmente, se conocen como

“Ampos”.

» Elsoporte asemeja un arcordion
cuando se abre, porque son varias
carpetas unidas.

1VE@C

+ Carpetas que adentro de ellas

LDt cuentan con una solapa de plastico

de para que los documentos no se
LN salgan.

* Son cajas especiales para almacenar

carpetas con documentos gue no se

volveran a consultar por un periodo de| ‘—
tiempo y permiten protejerlos y
conservarlos.

Archivos

definitivos

Fuente: Adaptado de Logrofio (2016). Elaboracién propia del equipo investigador (2024).

Figura 3

Mobiliario para archivo fisico

Archivador .
organizaday con ellos se pueden

+ Muebles para almacenar los
documentos  de  manera
colocar las carpetas colgantes.

* Mueble que permite colocar las
carpetas con anillos, las cajas
conocidas como “cajas libre de
Acide’, entre otros.

» Soporte  para  almacenar los/ "
documentos en espera para sef =
archivados en  su  debida
almacenamiento.

Fuente: Adaptado de Logrofio (2016). Elaboracion propia del equipo investigador (2024).

Ahora bien, aunque el archivo fisico permite almacenar los tipos documentales facilmente
y tener mayor accesibilidad, este presenta desventajas. Por ejemplo, se pueden ensuciar, perder
validez (por su mal estado) y se tarda mas en encontrar un documento en soporte de papel si no

se encuentra ordenado y clasificado correctamente, ademas, ya no se tiene un respaldo si se
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pierde. Los tipos documentales en soporte de papel tienen un tiempo de vida Gtil, no es amigable
con el ambiente y provoca un uso desmedido del papel, entre muchas mas desventajas.

Un tipo documental en soporte electrénico puede almacenarse en diferentes dispositivos
como discos duros, CD, tarjetas de memoria, memorias USB o en la nube (internet), de manera
gue a continuacion se muestra a detalle cada una de las unidades de almacenamiento en la tabla
1:

Tabla 1

Dispositivos de almacenamiento de tipos documentales en soporte electrénico

Dispositivos de almacenamiento de tipos documentales en soporte electrénicos

Es un dispositivo magnético que almacena todos los programas y datos del
ordenador. Es medianamente fiable y con una capacidad de almacenamiento
muy grande. También, existen discos duros externos que se conectan al
ordenador mediante conector USB (Universal Serial Bus), un puesto que
permite conectar periféricos a un ordenador.

Disco duro

Tiene un soporte electronico Gptico utilizado para almacenar cualquier tipo de
CD informacion. Pueden ser de lectura, grabables y regrabables. Su capacidad es
de 600-700 Mb. Es altamente fiable.

Tarjetade  Se utilizan especialmente para almacenar electrénicamente los datos de
memoria camaras fotograficas, dispositivos maoviles, reproductores mp3 o impresoras.
Flash Su capacidad es de 8 Mb a 128 Gb.

Es un dispositivo de almacenamiento extraible que se conecta al puerto USB
del ordenador y utiliza una memoria flash para guardar informaciéon. Se ha
convertido en el sistema mas utilizado.

Memoria
USB

Es el almacenamiento virtual de archivos. Permiten tener la informacion a
La nube disposicién en todo momento y desde cualquier sitio a través de internet. Los
(internet) mas utilizados actualmente son Dropbox, Google Docs., etc. Suelen ofrecer
una capacidad de 5 Gb, aunque se puede obtener mas adquiriéndola.

Fuente: Adaptado de Logrofio (2016). Elaboracion propia del equipo investigador (2024).
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3.6 Procesos administrativos
Para que una organizacion prospere, lo fundamental es llevar una adecuada gestion de
los diferentes tipos documentales que se producen a diario. La gestién se divide en diferentes
procesos administrativos que de acuerdo con Crespo:
Se caracterizan por ser un conjunto de actividades o procedimientos archivisticos a
desarrollar por una organizacién para la obtencion de resultados, a través del tratamiento
de la documentacion. Tales actividades consisten en la creacion y captura de tipos
documentales, clasificacién, control de acceso, almacenamiento, uso, reutilizacion,

migracion y su disposicion final (2019, p.4).

3.7 Tipos documentales en su etapa de gestion en Costa Rica

En Costa Rica, las organizaciones deben seguir los lineamientos que dicta la Ley del
Sistema Nacional de Archivos N.°7202, asi como su Reglamento Ejecutivo en cuanto a los
procesos administrativos de los tipos documentales y sus ciclos de vida.

De acuerdo con Diaz et al. (2022) el control documental es “un sistema de gestion cuyo
propésito es hacer cumplir los procesos y practicas para la creacion, revisién, modificacion,
emision, distribucién y accesibilidad de los tipos documentales” (p.9). Lo anterior, regulado al
Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.°7202 que establece las
funciones archivisticas (reunir, clasificar, ordenar, describir, valorar, seleccionar, eliminar,
conservar, administrar y facilitar los tipos documentales producidos o recibidos en cualquier
soporte) para las organizaciones inscritas. En la figura 4, se muestra el proceso de dichas

funciones.
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Figura 4

Funciones archivisticas en Costa Rica

[

Reunir Conservar Administrar
| [ | |
Clasificar Eliminar Faciliar
|

Ordenar Seleccionar
| [ |
Describir Valorar

Fuente: Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.°7202, 2017.
Elaboracién propia del equipo investigador (2024).

3.7.1 Recepcion de tipos documentales

Como primera etapa del ciclo de vida de los tipos documentales en la gestion documental,
el Reglamento Ejecutivo del Sistema Nacional de Archivos (2017) indica que la funcion
archivistica Recibir “es acumular sistematicamente tipos documentales segin las funciones y
actividades ejecutadas por la organizacion o sus departamentos de acuerdo con plazos y

requisitos de transferencia” (p.26).

3.7.2 Clasificacion de tipos documentales

En esta etapa de gestidon documental, el Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema
Nacional de Archivos (2017) establece que los tipos documentales del fondo documental se
agrupan jerarquicamente mediante categorias, segun principios de procedencia. Dentro de las

especificaciones de esta funcion, se identifican los tipos y series documentales y se identifican
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las relaciones entre ellos con el fin de organizarlos por medio de una estructura l6gica (cuadro de
clasificacion para reflejar jerarquicamente las relaciones establecidas (p.26).
Ademas, se indica que existen dos tipos de clasificacion que deben seguir las

organizaciones inscritas al Sistema Nacional de Archivos como son las siguientes en la tabla 2:

Tabla 2

Clasificacién de tipos documentales, funcién archivistica

Clasificacién de tipos documentales
Funcion archivistica

Clasificacion Funcional Clasificaciéon Organica

Se toman en consideracién, para clasificar los tipos Las series documentales se
documentales, las funciones de la organizacibn que agrupan de acuerdo con las
genera el fondo documental. diferentes divisiones
Primeramente, se identifican las funciones, procesos, administrativas o0 estructura
actividades, tareas y procedimientos que originan los organica de la organizacién
tipos documentales. Posteriormente, las actividades productora, esto a través una
relacionadas bajo una misma funcién se agrupan en estructura jerarquica de
series documentales y las funciones se agrupan en departamentos, secciones,
clases mas amplias que recogen todas las actividades unidades, entre otros.
relacionadas, producto de una misma funcién.

Fuente: Adaptado del Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.°7202,

2017. Elaboracidn propia del equipo investigador (2024).

3.7.3 Ordenacion de tipos documentales

Para tener un control de los tipos documentales, la funcién Ordenar se relaciona con los
tipos documentales del fondo documental porque cada uno se asocia con otro segun el método
gue se establezca, ya sea alfabético, cronolégico, numérico, alfanumérico o geografico.

En Costa Rica, las organizaciones inscritas al Sistema Nacional de Archivos deben seguir
lineamientos para archivar tipos documentales, entre ellos esta el sistema de clasificacion de la
informacion ORFUAS (Organizacion de Archivos de Gestion, bajo el Sistema Orgénico, Funcional

y por Asuntos). Acufia y Arce (2020) sefalan que el sistema de clasificacion de la informacion
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ORFUAS permite clasificar y ordenar los tipos documentales para acceder a la informacién y asi
tenerla organizada, esto por medio de la clasificacién funcional, organica o por materia o asunto,
el cual no recae directamente en las funciones de la entidad sino en el andlisis del contenido del
documento para posteriormente establecer grupos de asuntos a tratar (pp.4-5).

Asimismo, las autoras mencionan que la funcion de ordenar, como se mencioné en el
Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, es posible realizarla a través

de diferentes métodos como los indicados en la tabla 3:

Tabla 3

Método de ordenacion de tipos documentales

Método de ordenacién de tipos documentales

Ordenacién Ordenacion Ordenacién Ordenacién por
Cronoldgica Alfabética Numérica conceptos
Permite ordenar los Permite ordenar Permite ordenar Permite ordenar los tipos
tipos documentales los tipos los tipos documentales con un
a través de su fecha documentales documentales indice establecido
(afio, mes, dia), por medio delas siguiendo el previamente por la oficina
puede ser del mas letras del numero de registro productora, ordenandolos
antiguo al mas alfabeto. gque la oficina por concepto y luego
reciente o viceversa. productora les cronolégicamente.
establece para su
control.

Fuente: Adaptado de Acufia y Arce, 2020. Elaboracién propia del equipo investigador (2024).

3.7.4 Descripcidn de tipos documentales

En esta etapa de gestion documental, se elabora una representacion exacta del tipo
documental y de sus agrupaciones al recopilar, analizar, organizar y registrar la informacion.
Posteriormente, se identifican y se localizan los tipos documentales a través de guias, inventarios
y catalogos de los fondos documentales de acuerdo con la naturaleza de estos y con las

prioridades del servicio, ademas, se utilizan registros de transferencias, listas de remision, indices
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y aquellos tipos documentales que apoyen el control la gestion de tipos documentales

(Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos , 2017, p.27).

3.7.5 Valoracion, Seleccién y Eliminacion de tipos documentales

En esta etapa de gestién documental, el Reglamento Ejecutivo de la Ley Nacional de
Archivos (2017) determina:

Se establece el valor administrativo, legal, cientifico, histérico y cultural de los tipos

documentales en las diferentes etapas de archivo y se identifica su conservacion o

eliminacion, ademas, se localizan las series documentales que se deben conservar o

eliminar segun el criterio de valoracion mencionado. Con respecto a la eliminacion de tipos

documentales, consiste en la destruccién de los tipos documentales que perdieron su
valor administrativo, legal y cultural (pp.27-28).

En cuanto a estas tres etapas de gestion (valoracién, seleccion y eliminacién de tipos
documentales), a nivel nacional se crea la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Tipos
Documentales (CNSED), el cual es el 6rgano de la Direccion General del Archivo Nacional que
dicta las normas sobre seleccién y eliminacion de tipos documentales segun su valor cientifico
cultural. Ademas, se encarga de resolver las consultas sobre eliminacion de tipos documentales
de los 6rganos del Sistema Nacional de Archivos y de los archivos de los Poderes Legislativo,
Judicial y Ejecutivo, asi como entes publicos con personalidad juridica y capacidad de derecho
publico y privado y de los archivos privados y particulares que deseen estar inscritos en el Sistema
Nacional de Archivos (Ley N.° 7202 del Sistema Nacional de Archivos, 2017, p.16).

Ademas, en el articulo 10 del Reglamento Ejecutivo a la Ley N.° 7202 del Sistema
Nacional de Archivos, se determina que las funciones de la Comisién Nacional de Seleccién y

Eliminacion de Tipos Documentales son las siguientes:
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Determinar el valor cientifico cultural de los tipos documentales que se sometan a su
conocimiento a través de las tablas de plazos de conservacién de tipos documentales,
dictaminar normativas que valoren los tipos documentales que producen y reciben las
instituciones mencionadas en el articulo 2 de la Ley que se reglamenta, resolver consultas
sobre valoracion documental y autorizar la eliminacién de tipos documentales que
carezcan de valor cientifico cultural en las diferentes etapas de los archivos. Emitir
dictamen favorable o desfavorable en los casos en que se intente llevar tipos
documentales con valor cientifico-cultural fuera del pais, dictar las directrices generales
en los aspectos de procedimiento de las labores de la CNSED, entre otras funciones que

le asignen las Leyes y Reglamentos (2017, p.16).

El proceso anterior se lleva por medio de diferentes instrumentos que la Comision
Nacional de Seleccién y Eliminacion de Tipos Documentales determine, tal es el caso de las
tablas de plazo que son un instrumento donde se establecen los tipos y series documentales
producidos o recibidos en un departamento o institucién y se anotan las caracteristicas que
determine el tipo documental, para que el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Tipos

Documentales establezca el valor administrativo y legal.

3.7.6 Conservacion de tipos documentales

Segun el Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos en sus articulos
83y 84:

Una de las etapas de la gestién de tipos documentales y del ciclo de vida de cada uno de

ellos es la conservacion de tipos documentales donde los Archivos de Gestion deben

contar con los materiales, equipo y mobiliario que garanticen la adecuada conservacion

de los tipos documentales en diferentes soportes incluyendo las medidas de preservacion

COmo se muestran a continuacion:
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a- Sélo tendran acceso a los depdésitos los funcionarios del archivo o aquellas personas
gue cuenten con previa autorizacion.

b- Seré& prohibido fumar e ingerir alimentos dentro de los depésitos y en todos los lugares
donde se mantengan los tipos documentales.

c- Los tipos documentales seran guardados en cajas libres de &cido, debidamente
identificadas, que faciliten su consulta y garanticen la preservaciéon del patrimonio
documental.

d- Las estanterias, cajas y los tipos documentales deberan someterse a una limpieza
periddica.

e- Se utilizardn en los depositos niveles bajos de luz artificial.

f- En aquellos locales donde existan ventanas, debe evitarse la entrada directa de luz
solar, los niveles de luz natural deben ser bajos e indirectos.

g- Los niveles de humedad relativa deben encontrarse en lo posible entre el 45% y 55%.
h- La temperatura en los depdsitos debera mantenerse en lo posible entre los 18°C y 22°C.
i- Las paredes, suelos y cielo raso seran de material no flamable.

j- Existiran las alarmas de incendios e interruptores del fluido eléctrico y los equipos de
extincién necesarios.

k- Los tipos documentales no deben colocarse en el suelo para evitar su deterioro.

I- En los depdsitos, debe existir un buen sistema de ventilacion para evitar focos de
humedad. 36 Decreto Ejecutivo N° 40554 -C.

m- Se deben realizar revisiones periddicas en los depdsitos para detectar anomalias que
afecten la documentacion.

n- La estanteria de los depdsitos tendrd una altura promedio entre 2,20 my 2,30 m, con

una distancia minima de 10 cm entre el suelo y el primer estante.
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0- Los pasillos de circulacién principal tendran de 1,00 m a 1,20 m de ancho y los
secundarios tendran de 0,70 m a 0,80 m.
p- Debe velar porque a los tipos documentales se les dé el mejor trato por parte de

archivistas y usuarios en general (2017, pp.34-36).

3.7.7 Administracién de tipos documentales

Segun el Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos (2017), la
funcibn de Administrar se refiere al “conjunto de operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planificacion, direccion, control, valoracion, seleccién, conservacion y servicio

de todos los archivos de una instituciéon” (p. 28).

3.7.8 Facilitacion de tipos documentales

El Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos (2017) sefiala que la
funcién de Facilitar es el proceso de “poner a disposiciéon de los usuarios la documentacion de
una entidad, con fines diversos, para lo cual se deben tomar en cuenta las medidas de control

interno necesarias” (p. 28).

3.8 Gestion documental
La gestién documental es una parte importante para que las organizaciones puedan tener
un control adecuado de la informacién que se maneja en el lugar de trabajo. De acuerdo con
Fernandez, citado por Diaz et al. (2022), la gestion documental se define de la siguiente manera:
Es el tratamiento y conservacion que se les da a los tipos documentales, desde el principio
de su ciclo de vida, es decir, la produccion del mismo hasta su eliminacién o

conservacion permanente, todo esto siguiendo las diversas etapas que constituyen el



Capitulo Ill: Marco Teorico 34

ciclo de vida de los tipos documentales, y por supuesto respetando el principio de orden

original y el principio de procedencia (p.10).

Asimismo, de acuerdo con el Reglamento del Sistema Institucional de Archivos (2010), son

funciones de los encargados de la gestion documental:

Organizar la documentacion producida y recibida en funcion de las actividades de cada
oficina, elaborar cada tipo documental en el formato correspondiente de acuerdo con la
legislacién nacional vigente, llevar un control estricto del nimero consecutivo que le
corresponde a cada tipo documental, aplicar el sistema de clasificacion dado por el
Archivo Central, ordenar y archivar la documentacién por tipologia documental, asuntos o
materias en forma cronolégica y consecutiva. Conformar expedientes en forma
cronolégica y consecutiva identificados con el nombre o asunto, colaborar con la persona
a cargo del Archivo Central en la seleccion y valoracién de los tipos documentales
producidos y recibidos, colaborar con el Archivo Central en la confeccion y actualizacién
de tablas de plazos segun la Ley N.°7202 y su Reglamento, comunicar al Archivo Central
cuando se desee confeccionar solicitudes de valoracion parcial de tipos documentales,
trasladar la documentacién mediante listas de remision de la instancia que se fusiona a la
nueva unidad ejecutora, debidamente organizada, proteger la documentacién de factores
gue afecten su conservacién, solicitar asesoria técnica al Archivo Central para la
restauracion de cualquier documento con valor administrativo, legal, permanente e

histoérico, controlar el préstamo de tipos documentales, entre otras.

3.8.1. Tabla de plazos
La tabla de plazos es un instrumento que permite a las organizaciones tener un control de

los tipos documentales que se reciben y se producen para registrar la informacion importante
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como el nombre del tipo documental, soporte utilizado (papel o electrénico), fechas extremas,
entre otros.

Segun Gomez (2020), en las tablas de plazos “se identifica la totalidad de los tipos y series
documentales producidas por cada una de las dependencias administrativas que conforman una
entidad” (p.8). Por eso, el control de los tipos documentales es de importancia para cada
organizacion u oficina con el fin de actualizar constantemente la informacion de lo que se archiva,
permite establecer tiempos de conservacion, conocer quiénes tienen el original o copia del tipo

documental y la cantidad almacenada por metros lineales.

3.8.2. Fechas extremas

Las oficinas realizan y reciben tipos documentales cada dia, los cuales son archivados en
diferentes soportes como carpetas, expedientes o archivadores; sin embargo, es necesario
conocer cuales son los mas antiguos y recientes para llevar un control. Como lo sefiala el
Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.°7202 (2017), las fechas
extremas se refieren a la “fecha del documento mas antiguo y de la fecha del mas reciente de
una agrupacion documental o unidad de descripcion, expresadas mediante la férmula de afio o

mediante la mas completa afio, mes y dia” (pp. 9-10).

3.8.3 Cantidad en metros lineales

Las oficinas producen tipos documentales a diario y es necesario llevar un control de la
cantidad que se archiva, por lo que una forma de registrar la informacion es por medio de metros
lineales que, como lo indica Gomez (2020), es “la cantidad total correspondiente a cada serie o
tipo documental. La medida en metros se hace tomando en cuenta el espacio que los documentos

ocupan en una gaveta o una estanteria” (p.23).
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3.8.4 Vigencia administrativa y legal

Los tipos documentales deben tener un plazo para que sean custodiados en el archivo de
gestion o en el archivo central de una organizacién y este plazo es conocido como vigencia
administrativa y legal.

En la vigencia administrativa y legal, se establece el tiempo en el que un tipo documental
estd vigente y con €l se pueda testificar o informar, permite tomar decisiones para los tramites
diarios y es una defensa de los derechos, por ende, el plazo puede variar segun el tipo documental
y ocasionalmente es de 1 a 5 afios en el archivo de gestién, luego se determina el siguiente
periodo para ser custodiado si es necesario su transferencia al archivo central. (Gémez, 2020,

p.12).

3.9 Recursos tecnoldgicos

Para cumplir con las funciones de una empresa de manera productiva, los recursos
tecnolégicos tienen un papel importante ya que reducen el tiempo a la hora de realizar las tareas
administrativas. Los recursos tecnolégicos son una herramienta esencial para hallar soluciones a

problemas administrativos en las oficinas. Son un medio que facilita el cumplimiento de acciones.

3.9.1. Sistema de Gestion Documental Electrénico

Una de las maneras para almacenar y conservar los tipos documentales en soporte de
papel es a través de su digitalizacion, lo que permite que los procesos en una oficina se vuelvan
mas eficientes. Sin embargo, requieren de recursos tecnolédgicos tangibles e intangibles para
resguardar y conservar la informaciéon en un mismo lugar, especialmente, los sistemas de gestion
documental electrénicos que permiten administrar, ordenar y resguardar la informacion de
manera mas apta y segura. Lo anterior a través de softwares, bases de datos o servidores
creados para tal fin y que requieren de personas autorizadas previamente, encargados de

ingresar, eliminar, modificar, controlar y administrar datos en el sistema, asi como sus metadatos
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para identificar cada documento y el responsable de su modificacion. Como bien lo indica
Espinoza y Salazar:
Es necesario aplicar los procesos archivisticos para garantizar la seguridad de aquella
informacion que inicialmente se haya identificado como vital para una organizacion, y
también para toda aquella informacion que se haya establecido como confidencial, por
ende, los mismos procesos deben ser aplicados a los sistemas de gestion documental

electrénicos (2022, p.7).

3.9.2 Requisitos paraimplementar un Sistema de Gestion Documental Electrénico en Costa
Rica

Para que exista una adecuada gestion documental en una organizacién, debe haber
lineamientos que controlen y regulen los procesos archivisticos de los tipos documentales en
soporte de papel y en soporte electrénico, debido a que mejoran productivamente las funciones
de una oficina.

Existen diferentes normas que regulan la gestion de tipos documentales y una de ellas es
la norma ISO 15489-1 “Informacién y documentacion. Gestion de tipos documentales”, en donde
Franco et al. (2014) sefialan que los archivos centrales y de gestion a nivel internacional deben
seguir diferentes requisitos para una eficiente gestion de tipos documentales como los siguientes:

Determinar los tipos documentales que se deberian crear en cada proceso de negocio y

la informacién que se deba incluir, identificar la forma y estructura para crear los tipos

documentales, definir los metadatos para cada documento, determinar los requisitos para
recuperar, usar y facilitar los tipos documentales y sus plazos de conservacion, identificar
la manera en como se organizan los tipos documentales segun sus necesidades, analizar
los riesgos por la falta de tipos documentales que aseguren las labores de la organizaciéon

y almacenar los tipos documentales en un ambiente seguro (p.6).
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Otra norma internacional que justifica la proteccion de tipos documentales es la norma
ISO 15489 en donde Franco et al. (2014) mencionan que se determinan las reglas sobre la
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los tipos documentales y establece los
siguientes aspectos que deben tener en cuenta:

Fiabilidad que indica que se deben incorporar constantemente los tipos documentales

relacionados con las labores de una oficina, integridad que se refiere a la creacion de

medidas para controlar el acceso y la identificacion de los usuarios, asi como la
eliminacion autorizada de los tipos documentales en soporte de papel y en soportes
electrénicos, conformidad que consiste en gue los sistemas de gestion documental deben
seguir las necesidades de las funciones de la organizaciébn y sus lineamientos,
exhaustividad que se basa en que los sistemas de gestibn documental deben integrar
todos los tipos documentales relacionados con las funciones de la organizacion
determinada, y sistematico que se refiere a que los tipos documentales deben
almacenarse en los sistemas de gestion documental de una manera ordenada y siguiendo

los lineamientos establecidos por la organizacion respectiva (pp. 7-8).

Por otra parte, un aspecto importante a mencionar son los lineamientos que permiten
gestionar la documentacion de manera productiva, ya que deben incorporar los procesos de
seguridad de la informacion como su identificacion, proteccion y recuperacion sin dejarlos de lado.
Estos aspectos constituyen una parte principal en los procesos archivisticos, porque puede haber
un uso inadecuado de los datos que contienen los tipos documentales y una conservacion

incorrecta que afecta su integridad.

3.10 Proceso para la digitalizacion de tipos documentales de un archivo fisico
Actualmente, en las organizaciones, se utiliza una gran cantidad de papel durante las

funciones, lo que genera la pérdida de tipos documentales, atraso en la busqueda de informacion
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y afectacion en el medio ambiente. Para reducir el consumo de papel, el digitalizar los tipos

documentales en soporte de papel es una manera de mejorar la gestion documental en las

oficinas; sin embargo, se deben seguir cuatro etapas como las indicadas en la tabla 4:

Tabla 4

Etapas de digitalizacion de tipos documentales en soporte de pape

Etapas de digitalizacion de tipos documentales en soporte de papel

Primera etapa

Segunda etapa

Tercera etapa

Cuarta etapa

Los tipos
documentales se
deben identificar y
clasificar por serie,
subserie y
expediente, asi como
diagnosticar el
estado de cada uno.
Se eliminan los
dobleces y
materiales como
clips, grapas 0

papeles adhesivos y
se descontaminan.

En el caso de los
expedientes, deben
tener una portada
con la informacion
que describe el
contenido y se revisa
gue el orden de los
folios esté correcto.

Se deben usar
dispositivos de escaneo
como el escaner
automatico, escaner de
libro3 0 camaras
electronicas con lente4.
Cada tipo documental se
debe digitalizar en
formato PDF, JPG (para
imagenes) o PNG.

Cada tipo documental
debe contar con
metadatos como el
codigo de referencia,
titulo, fechas extremas,
nivel de descripcion,
soporte y volumen de la
unidad de descripcion,
nombre de los
productores, notas del
archivero y fecha de la
descripcion.

Las imagenes de
los tipos
documentales

digitalizados deben
ser exactas al tipo
documental en
soporte de papel,
es decir, la lectura
normal en el
monitor debe ser
del tamafio de
100% vy debe ser
legible.  Ademas,
las imagenes no
deben estar
torcidas, borrosas o
con sombras vy los
tipos documentales
en soporte de papel
no deben tener
rayas o manchas si
se escanean.

Los tipos
documentales
digitalizados vy
sus metadatos
deben
ingresarse a un

sistema de
gestion
documental, el
cual debe
generar un sello
institucional
como

mecanismo de
seguridad sobre
la integridad de
cada tipo
documental.

Fuente: Adaptado de la Norma Técnica 003: Digitalizacion de Documentos Textuales en Soporte

de Papel, 2021. Elaboracion propia del equipo investigador (2024).
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3.10.1 Digitalizacion

En la actualidad, las organizaciones e instituciones nacionales como internacionales han
aumentado el manejo de los tipos documentales en soporte de papel, y es por este motivo que la
digitalizacion ha sido una solucién para tener un mayor control de la documentacion.

Segun Westreicher, “la digitalizacion se refiere a un cambio de formato, de articulos o
documentos, de lo fisico a lo digital. Es decir, los archivos dejan de estar en papel para trasladarse

a una pantalla” (2021).

3.10.2 Expurgo

De acuerdo con Donoso, el expurgo de los tipos documentales se refiere al proceso de
revisar, evaluar y eliminar de manera adecuada los tipos documentales que ya no son necesarios
para la organizacion. El expurgo va mas alld de la destruccion documental que se limita a la
eliminacion fisica del documento y este comienza con la clasificacién y ordenacién de los tipos
documentales, también, puede incluir la eliminacion de copias digitales y la actualizacion de
registros y sistemas de gestion documental, luego la destruccion de los documentos es la fase
final del expurgo. (2023).

Es importante la realizacion del expurgo en las oficinas ya que permite eliminar los tipos
documentales en soporte de papel que no tienen ninguna importancia ni valor histérico para las

instituciones y esto permite liberar espacio en los diversos espacios de almacenamiento fisico.

3.10.3 Escaner

Un escaner es un aparato cuya funcion principal es la de capturar imagenes de
impresiones fisicas y digitalizarlas para su posterior visualizacion en dispositivos electronicos
como un ordenador. Para hacer esto, los escaneres convierten la imagen del tipo documental en
informacion digital, la cual se almacena en la memoria del ordenador mediante un proceso

de reconocimiento éptico de caracteres (Bermudez, 2022).
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Por consiguiente, es de gran importancia para las oficinas digitalizar los tipos
documentales en soporte de papel, porque se resguardan, se ahorra espacio y se facilita la

blasqueda de los tipos documentales en soporte de papel que ya fueron escaneados.

3.11 Ciberseguridad

La seguridad de los datos tiene un papel muy importante, porque permite prevenir y evitar
ataques informaticos y asi proteger la informacion sensible de una organizacién. La seguridad de
los datos electronicos se encuentra asociada a la ciberseguridad que Leiva, citado por Espinoza
y Salazar (2022), indica “consiste en métodos de uso, procesos y tecnologias para prevenir,
detectar y recuperarse de dafios a la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacion en el ciberespacio” (p.7).

En el caso de la gestibn documental, en donde el manejo y resguardo de tipos
documentales electrénicos es constante, la ciberseguridad permite establecer practicas y
protocolos desde el punto de vista informatico y de archivo para garantizar que la informacion
esté respaldada, segura e integra y que los sistemas de gestion utilizados cumplan con los
requerimientos necesarios para tal fin. A razén de lo anterior, gracias a Fonseca y Juarez, citado
por Espinoza y Salazar, se pueden destacar varias medidas de ciberseguridad en el area de
gestién documental tales como:

Establecer permisos de accesos y mecanismos de control para administrar la informacién

con el fin de que sea utilizada solo por el personal encargado de los archivos fisicos y

electronicos, capacitar al personal de gestion documental sobre el manejo y proteccién de

la informacién, implementar softwares que requieran de informaticos con conocimientos
en programacion, actualizar las contrasefias de los sistemas informaticos constantemente

y generar avisos de privacidad, establecer metadatos que identifican el contenido,

contexto y estructura de los tipos documentales, establecer alcances y obijetivos,
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mantener organizado los tipos documentales de la oficina e implementar instrumentos
como bases de datos que permitan llevar el control de los tipos documentales , etc (2022,

pp.11-12).
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En el presente capitulo, se detallan los apartados que permiten llevar a cabo el estudio,
se explica el paradigma, el enfoque, el alcance o tipo de investigacion, los procedimientos, sujetos
y fuentes de informacién, el sistema de categorias, las técnicas de instrumentos de investigacion
y la metodologia para la elaboracién de la propuesta.

Cada uno de esos aspectos se basa en la explicacion realizada por Campos (2017) quien
menciona que el “marco metodolégico describe los mecanismos que se utilizaran a partir del
marco tedrico y del problema de investigacién, para recabar datos y analizarlos” (p. 44). Dichos

mecanismos son instrumentos practicos, l6gicos y analiticos.

4.1 Paradigma de investigacion

El presente proyecto de investigacion tiene como objetivo principal el disefio de una
propuesta para la digitalizacion de los tipos documentales del archivo fisico de la Secretaria de
Comisiones de la Municipalidad de Heredia, para la conservacién y resguardo de los tipos
documentales. Ademas, corresponde a un paradigma interpretativo (cualitativo) en donde su
caracteristica fundamental es que se basa en un paradigma naturalista.

Segun Trejos (2021), “la metodologia interpretativa estudia las percepciones y cualidades
de los sujetos de investigacion, por lo que se enfoca en los fenébmenos, interpretaciones y
representaciones que los rodean”.

Con respecto al tema en estudio, resulta mas factible realizar la investigacion basada en
el tipo de enfoque cualitativo con paradigma naturalista, ya que permite tener mayor cercania e
interaccion con el objeto en estudio que son los procesos administrativos realizados por las
funcionarias de la Secretaria de Comisiones. Asimismo, se asocia perfectamente en la resolucion
de este tipo de problema presente en la Municipalidad de Heredia al ser una problematica muy

comun y conocida y al ya conocer la magnitud de la investigacion de este tipo de paradigma.
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4.2 Enfoque de investigacion

La presente investigacion forma parte del enfoque cualitativo, el cual esta orientado por
“‘experiencias y puntos de vista de las personas, valoran procesos y generan teorias que se
apoyan en los puntos de vistas de aquellos que participan en el estudio” (Guerrero, 2016, p.4).

Por esa razén, se planea disefiar una propuesta para la digitalizaciéon de los tipos
documentales del archivo fisico de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia,
gue conserve y resguarde los tipos documentales de acuerdo con la Ley del Sistema Nacional de
Archivos N°7202. Lo anterior, por medio del estudio y andlisis de la gestion documental,
identificacion de los tipos documentales y de los recursos tecnoldgicos que permitan mejorar el
proceso para la digitalizacién, asi como determinar las dificultades que presentan las funcionarias
de la Secretaria de Comisiones para mejorar la conservacion y resguardo de los tipos

documentales.

4.3 Tipo de investigacion

La investigacion, en la primera etapa, se clasifica como descriptiva dado que Campos
sefala “su objetivo es especificar las propiedades del objeto o fendmeno que se va a estudiar y
dar un panorama lo mas exacto posible de éste. Es necesario, por lo tanto, seleccionar los rasgos
0 conceptos del fendmeno y determinarlos cada uno de forma independiente, con gran precision”
(2017, p.18).

Por lo tanto, se describen situaciones o hechos que se someten a analisis al buscar
informacion importante como caracteristicas y propiedades. A razén de esto, la primera etapa de
estudio es descriptiva, ya que se ejecutan los primeros tres objetivos de investigacion con los que
se detalla el procedimiento utilizado para la conservacién y resguardo de los tipos documentales
gue gestionan las funcionarias de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia,
se analizan los procesos administrativos que crean documentacion, los tipos documentales y los

recursos tecnolégicos que permiten el proceso para la digitalizacion.
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Por otro lado, Campos (2017) menciona:

Las categorias para la medicidon son rasgos o componentes especificos de un hecho o

evento, se generan en el transcurso de la investigacion de tipo descriptiva y cada una

puede variar. Cada categoria define a un hecho y pueden tener diferentes valores cuando

el fenbmeno se modifique. Cada una de ellas puede cambiar el fenébmeno (p. 45).

Cuando se analiza cada evento u objeto de estudio, en una segunda etapa, se procede a
dar soluciones al problema de investigacion a partir de una propuesta que se adhiera a la
informacion obtenida, se utiliza la investigacion aplicada que Nicaragua (2018) refiere “esta
relacionada con dificultades, obstaculos, conflictos, carencias o necesidades practicas, es decir
obliga al investigador a atender las necesidades de la sociedad, sus instituciones, empresas e
individuos” (p.19).

Las categorias generan precision en el estudio y direccionan puntos de interés para lograr
los objetivos planteados en la investigacion. Por eso, en el objetivo cuatro, se desarrolla una
investigacion aplicada cuyo propdsito es crear una propuesta para la digitalizacién de los tipos
documentales del archivo fisico de la Secretaria de Comisiones con el fin de conservarlos y

resguardarlos por mas tiempo, ya que se dafian y se deterioran al estar en soporte de papel.

4.4 Sujetos y Fuentes de Investigacion

Para que una investigacion sea satisfactoria, los sujetos de investigacion son parte
importante en el desarrollo del estudio porque suelen ser un grupo de personas especificas que
brindan informacién necesaria para el desarrollo de la investigacion.

La presente investigacién cuenta con cinco informantes cuyos puestos poseen un grado
técnico o profesional universitario. Dos colaboradoras son funcionarias de la Secretaria de
Comisiones que gestionan los tipos documentales de las 57 comisiones de la Municipalidad de
Heredia, de manera que son la principal fuente de investigacion ya que brindan datos precisos

de sus funciones. Otras dos colaboradoras son informaticas del Departamento de Tecnologias
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de la Informacion de la municipalidad, asimismo, se cuenta con el apoyo y colaboracion de la
encargada del Archivo Central de la institucién.

Otros de los factores que permiten brindar informacion precisa son las fuentes de
investigacion. Segun Campos (2017), una investigacion “utiliza textos (u otro tipo de material
intelectual impreso o grabado) como fuentes primarias para obtener sus datos” (p.53).

Las fuentes primarias son los tipos documentales brindados por la Secretaria de
Comisiones, se utilizan ademas fuentes como entrevistas semiestructuradas, cartas a través del
correo electrénico y tesis, entre otros. En el caso de los tipos documentales, la Secretaria de
Comisiones de la Municipalidad de Heredia cuenta con 75 tipos documentales que se detallan en
este proyecto de investigacion.

Asimismo, el fondo documental de la Secretaria de Comisiones es una fuente relevante
porgue de él se realiza el analisis de los tipos documentales que son mas prioritarios en llevarlos

al proceso para la digitalizacién y que se incluyen en el disefio de la propuesta.

4.5 Sistema de categorias
El sistema de categorias para el trabajo de investigacion evidencia los objetivos,
categorias y las definiciones conceptuales, operacionales e instrumentales. Este sistema se

evidencia en la figura 5 que se muestra a continuacion:

Figura 5

Descripcion del sistema de categorias
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categorias

Sistema de J

Diagnosticar los procesos administratives
que realizan los funcionarios de la Secretaria
de Comisiones de la Municipalidad de
Heredia que crean documentacion.

Procesos administrativos

9
®
Definicion conceptual

De acuerdo con Crespo (2019):
Los procesos administrativos relacionados
con la gestion documental se caracterizan
por ser un conjunto de actividades o
procedimientos archivisti a desarrollar
por una organizacion para la obtencion de

resultados, a través del tratamiento de la
documentacién (p. 4).

Tales actividad isten en la recepcion,
clasificacion, ordenacion, valoracion vy
seleccion, eliminacion y difusicion de los
tipos documentales.

[

Identificar los tipos documentales del fondo
documental en la Secretaria de Comisiones
de la Municipalidad de Heredia.

Tipos documentales del fondo documental

Segun la Universidad de Costa Rica:

Los tipos documentales son la forma en que
se encuentra expuesta la informacion en el
soporte. Es el nombre con el que se conocen
los tipos documentales , sea porque trae
escrito o porque la costumbre ha llevado a
nombrarles de esa manera. Son probatorios
¥y se clasifican de acuerdo con el soporte en
que se encuentran. De ahi parte
basicamente que se establezcan dos
grandes grupos: tipos documentales
textuales, que son los que se realizan en
papel y tipos documentales no textuales, los
cuales corresponden a aquellos que utilizan
cualquier otro tipo de soporte, para guardar

una informacion concreta (2021, p.1). _)

a

——

Examinar los recursos tecnolégicos con los
que cuenta la Secretaria de Comisiones de la
Municipalidad de Heredia para la
conservacion y resguardo de los tipos
documentales en soporte de papel.

Disefiar una propuesta para la digitalizacion de
los tipos documentales del archivo fisico de la
Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de
Heredia, de acuerde con la Ley del Sistema
Macional de Archivos M.27202

Recursos tecnolégicos

@
Propuesta de digitalizacion de los tipos
documentales de un archive fisico

Como lo indican Perez y Merino (2021), “un
recurso tecnolégico es un medio que se vale
de la tecnologia para cumplir con su
proposito. Los recursos tecnologicos pueden
ser tangibles (comeo una_computadora, una
i a u otra maguina) o intangibles (un

P

sistema, una aplicacion virtual)”.

o
 Definicion conceptual

Segun Portuguez (2021), el proceso de
digitalizacién de tipes documentales debe
cumplir requisites y/o etapas como la
preparacion de tipos documentales
originales, captura o digitalizacion , control
de calidad y preservacion.
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Se identifican y analizan los procesos de
recepcion,
valoracion y seleccion, eliminacién y

clasificacién, ordenacién,

difusicion de los tipos documentales que
realiza la Secretaria de Comisiones de la
Municipalidad de Heredia, de acuerdo
con la Ley N°.7202 y el Reglamento
Ejecutivo a la Ley N.°7202 del Sistema
Nacional de Archivos.

*» Guia de entrevista a Ila
Secretaria de Comisiones de la
Municipalidad de Heredia.

* Guia de entrevista a |la

encargada del Archivo Central

de la Municipalidad de

Heredia.

» Lista de Cotejo en la Secretaria
de Comisiones de la
Municipalidad de Heredia.

Definicién operacional

Se identifican y analizan los tipos
documentales en soporte de papel de la
Secretaria de Comisiones de Ia
Municipalidad de Heredia, por ejemplo,
correspondencias, actas, expedientes,
formularios y solicitudes segun sus
caracteristicas como nombre, contenido,
oficina productora, destinatario, fechas
extremas, vigencia administrativa y
legal, etc.

Definicion instrumental

* Guia de entrevista a la Secretaria
de Comisiones de la
Municipalidad de Heredia.

*» Guia de analisis de los tipos
documentales del fondo
documental de la Secretaria de
Comisiones.

» Guia de entrevista a la encargada
del Archivo Central de Ia
Municipalidad de Heredia.

« Lista de Cotejo en la Secretaria de
Comisiones.

Elaboracién propia del equipo investigador (2024).

Se identifican los recursos
tecnolégicos que se encuentran en
la Secretaria de Comisiones de la
Municipalidad de Heredia que
permiten la digitalizacion de los
tipos documentales en soporte de
papel y asi conservarlos vy
resguardarlos.

* Guia de entrevista a la Secretaria
de Comisiones de la
Municipalidad de Heredia.

* Guia de entrevista a la encargada
del Archive
Municipalidad de Heredia.

Central de Ia

* Guia de entrevista a dos
profesionales del Departamento
de Tecneclogia de Informacion de

la Municipalidad de Heredia.

* Lista de Cotejo en la Secretaria de
Comisiones de la Municipalidad
de Heredia.

Definicion operacional

Se formula el disefio de la propuesta de
digitalizacion de los tipos documentales
en soporte de papel , segun los procesos
administrativos, tipos documentales del
fondo
tecnolégicos de Ila
Comisiones de Ia

documental y recursos
Secretaria de
Municipalidad de

Heredia segun lo dispuesto por la Ley
N°7202 y el Reglamento Ejecutivo a la Ley
N.°7202 del Sistema Nacional de Archivos.

Definicion instrumental

« Identificacion de los requisitos y/o etapas de
la Ley del Sistema Nacional de Archivos
N°7202 y el Reglamento Ejecutivo a la Ley N.
27202 del Sistema Nacional de Archivos para
establecer acciones para la digitalizacién de
tipos documentales de un archivo fisico.

« Identificaciéon de las normativas y politicas
internas relacionadas a la gestion
documental en la Municipalidad de Heredia.

* Guia de entrevista a la Secretaria de
Comisiones de la Municipalidad de Heredia.

« Guia de entrevista a la encargada del
Archivo Central de la Municipalidad de
Heredia.

= Guia de entrevista a dos profesionales del
Departamento de Tecnolegia de
Informacion de la Municipalidad de Heredia.

« Lista de Cotejo en la Secretaria de
Comisiones de la Municipalidad de Heredia.
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4.6 Técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion

La utilizacion de las técnicas de investigacion permite recolectar informacion valiosa que,
para este proyecto, es brindada por un grupo especifico de personas a través de sus
experiencias, comentarios y opiniones relacionados con el tema a investigar. Por eso, se detallan

a continuacion las técnicas de investigacion utilizadas.

4.6.1 Técnica de entrevista

La técnica de entrevista se emplea para que las personas interrogadas puedan brindar
informacion necesaria sobre el tema que se desea investigar y tiene como finalidad obtener
resultados positivos, por lo que cada pregunta debe ser clara.

De acuerdo con la técnica de entrevista, Lerma indica que el entrevistador y el
entrevistado tienen una interaccion personal. El entrevistador debe anotar las respuestas
obtenidas, ya sea a través de una entrevista estructurada (formularios) o por medio de una
entrevista semiestructurada en donde se utiliza una guia con temas generales relevantes que se
puede modificar en el momento de realizar la entrevista (2016, p.108).

Se decidi6 realizar tres entrevistas semiestructuradas con el fin de establecer con
anticipacion las preguntas y determinar la informacion necesaria que se desea obtener por parte
de los entrevistados (a través de preguntas abiertas). Las guias de las entrevistas realizadas
estan conformadas por el titulo del instrumento, el encabezado en donde se indica el propdsito a
desarrollar y las encargadas que las realizan, ademas, del agradecimiento a las personas que
brindan la informacién necesaria y el aviso sobre la confidencialidad de los datos brindados.
Posteriormente, se detallan las instrucciones de cémo se debe responder la entrevista y la
cantidad de preguntas divididas en las categorias de estudio que se desean investigar.

La primera entrevista tiene el objetivo de conocer sobre los procesos administrativos y

recursos tecnoldgicos con los que cuenta la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de
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Heredia y, para eso, la guia de entrevista fue validada por un profesional en el area de
Administracion de Oficinas de la Universidad Nacional quien sugiere dar a conocer las categorias
del trabajo en los instrumentos, eliminar algunas interrogantes que no estaban acorde con la
entrevista y revisar los demas instrumentos, ya que habian interrogantes ya repetidas.

El instrumento anterior se envié en formato de formularios de Google a las personas
trabajadoras de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia para que puedan
solamente conocer sobre el tema y leer las preguntas, dias antes de su aplicacion.
Posteriormente, se realiza una reunién virtual con las personas trabajadoras de la unidad
municipal para aplicar las preguntas correspondientes, se analiza la informacién recabada luego
de la entrevista y se sistematiza por medio de tablas y gréficos. En el anexo 1, se muestra la guia
de entrevista sobre los procesos administrativos y recursos tecnolégicos.

Por otro lado, la segunda entrevista tenia como finalidad analizar la relacién entre el
archivo de gestidén de la Secretaria de Comisiones y el Archivo Central de la Municipalidad de
Heredia, el instrumento se realiza para la profesional encargada del Archivo Central y fue validado
por profesionales de la Universidad Nacional cuyos puestos son Administraciéon de Empresas y
Administracion de Oficinas. Las observaciones que se presentaron en este instrumento fueron
agregar en las preguntas de respuesta corta la frase “justifique su respuesta”, utilizar preguntas
de opcién multiple, precisar mas las interrogantes abiertas, iniciar las preguntas sobre la opcién
profesional por medio de “en su experiencia”, asi como con la palabra “considera”.

Otras de las observaciones en cuanto a las preguntas de respuesta corta fue aplicar la
palabra “por qué o explique” con el fin de obtener informacion mas detallada, asimismo, se
identific6 que se debia mejorar la redaccion del encabezado del instrumento y de las preguntas y
eliminar interrogantes que se consideraban repetidas de acuerdo con las observaciones de los
profesionales que validaron el instrumento.

La guia de entrevista sobre la relacion entre el archivo de gestion de la Secretaria de

Comisiones y el Archivo Central de la Municipalidad de Heredia se envi6 en formato de
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formularios de Google a la profesional encargada del Archivo Central para que pudiera conocer
sobre el tema y leer las preguntas antes de su aplicacién. Se realiza una reunion virtual con la
persona trabajadora para aplicar las preguntas pertinentes y asi analizar después la informacion
obtenida, la cual se sistematiza por medio de tablas y graficos. En el anexo 2, se muestra la guia
de entrevista sobre la relacién entre el archivo de gestién de la Secretaria de Comisiones y el
Archivo Central de la Municipalidad de Heredia.

La tercera entrevista se basa en el andlisis de las propiedades de los recursos
tecnoldgicos que se utilizan en la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia para
digitalizar, conservar y resguardar los tipos documentales en soporte de papel.

El instrumento estaba dirigido para dos personas trabajadoras del Departamento de
Tecnologias de Informacion de la institucion y la guia de entrevista fue validada por un profesional
de la Universidad Nacional, el cual posee un puesto como Técnico Analista en Desarrollo
Tecnoldgico. Las observaciones para el instrumento fueron indagar y ser mas precisos en la
informacion sobre recursos tecnoldgicos y utilizar preguntas cerradas, ya que son datos muy
detallados. En el anexo 3, se muestra la guia de entrevista sobre el analisis de las propiedades
de los recursos tecnolégicos que permiten digitalizar, conservar y resguardar los tipos
documentales.

Finalmente, se recibieron las observaciones por medio del correo electrénico durante el
proceso de validacion de los instrumentos, las cuales fueron tomadas en cuenta para corregir y
mejorar los instrumentos de investigacion con el fin de aplicarlos a la poblacion meta, es decir, a
funcionarios de la Municipalidad de Heredia. En el anexo 4, se muestra el instrumento de

validacién enviado a cada persona respectiva.
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4.6.2 Técnica de andlisis documental

La técnica de analisis documental se utiliza para identificar los tipos documentales soporte
de papel que se manejan en la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia, en este
caso Bernal (2018) afirma lo siguiente:

El andlisis documental consiste en extraer la informacion de diferentes tipos documentales
con el fin de estudiarlos y relacionarlos o diferenciarlos para la categorizacion de la informacion y
asi seleccionar ideas importantes para realizar el estudio de los tipos documentales que forman
parte de un fondo documental, al considerar elementos como tipo de documento, autor, nimero
de paginas, titulo, mensaje, entre otros (p. 2).

El instrumento de andlisis documental es aplicado y completado propiamente por las
investigadoras para generar una guia en el andlisis de los tipos documentales en soporte de
papel. La guia del andlisis documental est4 conformada por el titulo del instrumento, la fecha
cuando se aplicéd, el nombre de las investigadoras y el encabezado que sefiala el objetivo del
analisis documental.

Seguidamente, se encuentra el aviso de confidencialidad de la informacion y las
instrucciones de cémo se debe completar el instrumento, ademas, de la tabla con las
caracteristicas que se desean investigar, ya sea el nombre del tipo documental, caracteres
internos y externos, oficina productora, destinatarios, fechas extremas y la vigencia administrativa
y legal, etc.

El instrumento del andlisis documental fue validado por un profesional en el area de
Administracion de Oficinas, el cual realiz6 observaciones en materia de mejorar la redaccién del
instrumento, especialmente, en el encabezado y corregir el cuadro sobre las caracteristicas de
los tipos documentales que se necesitaban analizar en la Secretaria de Comisiones de la
Municipalidad de Heredia, es decir, considerar eliminar o agregar caracteristicas.

Posteriormente, el instrumento es aplicado por las investigadoras analizando los tipos

documentales en soporte de papel de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia



Capitulo IV: Metodologia 53

y reconociendo las caracteristicas que se desean encontrar con el fin de sistematizar la
informacion obtenida en tablas y graficos. En el anexo 5, se demuestra la guia de andlisis
documental.

Asimismo, la guia de analisis documental se realizé con el apoyo de las personas
trabajadoras de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia quienes aclararon

consultas o dudas respecto a los tipos documentales en soporte de papel.

4.6.3 Técnica de observacién no participante

La técnica de observacion no participante permite conocer de cerca los sujetos y el
ambiente donde se desarrolla la investigacién. Tal y como Pérez et al. (2020) la observacién es
una forma de recolectar datos y permite obtener informacién sin la necesidad de realizar
preguntas. Los autores sefalan que la observacion “evita que las personas que observamos
cambien su actitud al saberse observadas” (p.267).

El instrumento de observacion no participante (lista de cotejo) esta dirigido a las
investigadoras quienes son las encargadas de completarlo con informacion recabada para la
investigacion. Esta conformado por el titulo del instrumento, el encabezado que indica el objetivo
a investigar, el aviso de confidencialidad y las instrucciones de cémo completar la tabla cuyo fin
es analizar las caracteristicas del archivo de gestion como infraestructura, mantenimiento,
iluminacion, ventilacion y el estado de los tipos documentales y de los recursos tecnol6gicos que
permiten el proceso para la digitalizacion.

La guia de la lista de cotejo de observacion no participante fue validada por un profesional
en el area de Administracion de Oficinas que labora en la Facultad de Filosofia en la Universidad
Nacional y, con respecto a sus observaciones y aportes hacia el instrumento, se recomendo
mejorar la redacciéon y eliminar o mejorar algunas interrogantes, ademas, los objetivos y las

categorias de la investigacion se debian corroborar en el instrumento.
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Por su parte, el instrumento fue aplicado y completado por las investigadoras quienes
evaluaron, con la ayuda de la Secretaria de Comisiones, las condiciones del archivo de gestion y
los tipos documentales en soporte de papel, asi como el estado de los recursos tecnoldgicos,
iluminacion, etc. El anexo 6 muestra la guia de lista de cotejo de observacion no participante.

Finalmente, el trabajar con la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia
permitié conocer su forma de trabajo, especialmente, con los tipos documentales en soporte de
papel, asi como sus procesos administrativos y recursos tecnoldgicos que se encuentran en la

unidad municipal y que permiten una propuesta para la digitalizacion.

4.7 Alcances y limitaciones

La presente investigacion deriva en diferentes alcances que son de apoyo para las
funcionarias de la Secretaria de Comisiones que administran los tipos documentales de las
comisiones de la Municipalidad de Heredia. El proceso para la digitalizacién de la documentacion
del archivo fisico y su adaptabilidad a la Secretaria de Comisiones es una ventaja y un beneficio
para mejorar la conservacion y el resguardo de los tipos documentales que se reciben, se envian
y se producen en la dependencia, ya que la mayoria estan en soporte de papel.

Los tipos documentales adquieren un mejor resguardo al estar en ambos soportes (papel
y electrénico), las copias de seguridad dan mayor proteccién a la informacion, se genera una
accesibilidad agil y rapida dado que se reduce el tiempo de busqueda y se genera un inventario
de toda la informacion presente en la dependencia para asi conocer cuales de ellos son los de
mayor importancia.

Por otro lado, se identificaron posibles fallas al tratar la informacion en la Secretaria de
Comisiones porque no hay control de la documentacion producida. Ademas, el nuevo sistema de
gestién documental (SITD), que la Municipalidad adquirié para la administracién de la informacién
en el 2023, pretende que toda la documentacion sea resguardada electronicamente y que los

funcionarios (incluyendo las funcionarias de la Secretaria de Comisiones) utilicen estrictamente
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solo el nuevo sistema. Por consiguiente, la utilizacion del SITD es parte de la digitalizacién de los
tipos documentales en soporte de papel que se pueden conservar y resguardar en este sistema
de gestion documental.

Esto es un apoyo para almacenar la informacion y para contar con una adecuada gestion,
pero genera una limitacién debido a que es complicado escanear todos los tipos documentales
en soporte de papel al tener tanta documentacion en dicho soporte. Asimismo, esta herramienta
solo acepta y almacena los tipos documentales originales y con firma digital y esto es un
impedimento para la Secretaria de Comisiones, ya que produce mayormente documentaciéon que

no es original y que no cuenta con firma digital como los Traslados Directos.
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Capitulo V. Presentacién de lainformacion y analisis de resultados

El capitulo presenta una etapa descriptiva que recolecta informacién para la elaboracion
de la propuesta y permite evidenciar sistematicamente (por medio de tablas, graficos y diagramas
de flujo) los resultados de las entrevistas realizadas a funcionarios de la Municipalidad de Heredia.
La primera se aplicé a dos funcionarias de la Secretaria de Comisiones, encargadas de la
documentacion en esta unidad municipal y su finalidad es identificar sus procesos de gestion
documental.

Se entrevistd a dos informaticas del Departamento de Tecnologias de Informacion,
responsables de velar por los sistemas informéticos y la ciberseguridad de la Municipalidad de
Heredia. Por lo tanto, su objetivo es conocer sobre los recursos tecnolégicos con los que cuenta
la institucion para la conservacién y resguardo de los tipos documentales en soporte de papel
gue se van a digitalizar.

Se realizaron dos entrevistas a la encargada del Archivo Central de la municipalidad quien
custodia los tipos documentales permanentes tanto histéricos y culturales. Los objetivos de los
instrumentos son conocer la relacién entre el archivo de gestiéon de la Secretaria de Comisiones
y el Archivo Central de la Municipalidad de Heredia en los procesos de gestién documental, asi
como analizar las caracteristicas y el funcionamiento del sistema de gestion documental (SITD)
de la Municipalidad de Heredia.

Las entrevistas poseen los siguientes cddigos para una mejor comprension durante el
desarrollo del capitulo:
e Entrevista sobre procesos administrativos de la Secretaria de Comisiones: E-PA-SC
e Entrevista sobre recursos tecnoldgicos en la Municipalidad de Heredia: E-RT-MH
e Entrevista sobre la relaciéon entre el archivo de gestion de la Secretaria de Comisiones y

el Archivo Central de la Municipalidad de Heredia: E-AG-AC



Capitulo V: Presentacion de la informacion y andlisis de resultados 57

Los resultados del instrumento del analisis de los tipos documentales producidos en la
Secretaria de Comisiones estén relacionados con la tabla realizada y completada por las tres
investigadoras segun el levantamiento de los 75 tipos documentales identificados y que se
mostrardn mas adelante en el desarrollo del capitulo.

Este instrumento permite determinar las caracteristicas propias de cada tipo documental,
ya sean aspectos internos como fechas, consecutivos, etc. y aspectos externos como membretes
y sellos. Ademas, se identifica la oficina productora de la documentacién, su remitente, el tipo de
produccioén (es decir, si el tipo documental es el original o copia), las fechas extremas y su valor
administrativo y legal en el archivo de gestion.

La lista de cotejo de observacion no participante recopila, en una tabla, la informacién
importante sobre las condiciones fisicas y ambientales (iluminacion, ventilacion, infraestructura,
evidencia de polvo y humedad) en la Secretaria de Comisiones. Asimismo, se identific el estado
de los tipos documentales en soporte de papel y los recursos tecnoldgicos disponibles que
permitirdn su digitalizacion.

El capitulo se divide por las categorias de investigacion que permiten comprender de una
manera clara los resultados obtenidos por cada instrumento aplicado y fuentes de estudio para
desarrollar la propuesta respectiva en el siguiente apartado. La figura 6 muestra el orden de las
categorias de estudio a abordar como los procesos administrativos, tipos documentales vy
recursos tecnoldgicos:

Figura 6

Orden de las categorias a abordar en el estudio
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Elaboracion propia del equipo investigador (2024).

5.1 Procesos administrativos de la Secretaria de Comisiones

Las organizaciones deben seguir procesos administrativos relacionados con actividades
archivisticas que permitan tratar la documentacién y asi obtener mejores resultados en sus
labores diarias.

Los procesos administrativos en gestion documental consisten en reunir, clasificar,
ordenar, describir, valorar, seleccionar, eliminar, conservar, administrar y facilitar los tipos
documentales producidos o recibidos, ya sea en soporte de papel o electronico. Cada funcién
archivistica es descrita por el Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos
N.°7202, por lo tanto, cada una debe aplicarse en todas las organizaciones inscritas a esta
institucion.

Segun las entrevistas realizadas (E-PA-SC y E-AG-AC) vy, en la tabla 5, se puede
comparar y resumir los procesos administrativos que las funcionarias de la Secretaria de
Comisiones realizan de acuerdo con el Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de

Archivos N.°7202:
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Tabla b

Comparaciéon de funciones archivisticas entre la Secretaria de Comisiones y el Reglamento
Ejecutivo a la Ley N.°7202

Comparacion de Funciones Archivisticas

Procesos administrativos Reglamento Ejecutivo a la Ley Secretaria de
de gestion documental del Sistema Nacional de Comisiones
Archivos N.°7202:

Reunir X X
Clasificar X X
Ordenar X X
Describir X X

Valorar y Seleccionar X

Eliminar X
Conservar X X
Administrar X X
Facilitar X X

Fuente: Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202 (2017).
Elaboracion propia del equipo investigador (2024).

De acuerdo con la tabla anterior y, por medio de la entrevista E-PA-SC, se evidencia que
la primera funcién archivistica Reunir se asemeja al proceso de recibir tipos documentales en
una oficina, porque estos se almacenan segun las funciones de las funcionarias de la Secretaria
de Comisiones.

Se identifica que esta unidad municipal ya no recibe tipos documentales en soporte de
papel sino que llegan a través del proceso denominado Traslados Directos, el cual se referira
mas adelante. Anteriormente, cuando se recibia la documentacién en soporte de papel, se
sellaba colocando la fecha y el nombre de quien la recibia; luego, se firmaba en un libro de actas
para hacer constar que se habia registrado y se anotaba el nimero del tipo documental
correspondiente.

Actualmente, algunos de los tipos documentales que se gestionan en la Secretaria de
Comisiones provienen de la Secretaria del Concejo Municipal en donde la presidenta (o persona

a cargo de este puesto) revisa la documentacion y decide cual se debe enviar a la Secretaria de
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Comisiones para su trdmite. El proceso anterior se denomina Traslados Directos dentro de la

Municipalidad de Heredia y el proceso se resume segun lo indicado por una de las entrevistadas:
“Ahi, hay que hacer una aclaracion porque en realidad nosotras no recibimos tipos
documentales como tal de las personas o los contribuyentes que nosotras llamamos
o clientes. Nosotras no recibimos toda la documentacion que la gente quisiera
presentar sino gque se presentan en otro departamento (Secretaria del Concejo
Municipal) y los Traslados Directos de la Presidencia del Consejo llegan a la
Secretaria de Comisiones. Lo Unico de documentacidn que ingresa son de Traslados
Directos, porque toda la documentacion que ingresa tiene que ser revisada por la
presidenta o por la persona que esté en Presidencia. Entonces, cuando se revisa toda
la documentacion, se decide qué es lo que viene a la Secretaria de Comisiones y cudl
no” (Entrevista E-PA-SC, 2023).

Los Traslados Directos se reciben por medio del correo electrénico junto con sus anexos,
ya sean copias de listas de asistencia de las sesiones de las comisiones o tipos documentales
analizados como los informes. Posteriormente, cada funcionaria de la Secretaria de Comisiones
conserva los tipos documentales en una carpeta denominada Traslados Directos de Comisiones
y se dividen los recibidos corresponda trabajar, se debe recalcar que la unidad municipal produce
documentacién en soporte de papel como expedientes, actas, correspondencia y transcripciones
de acuerdos para las comisiones municipales.

Se evidencia ademas que los procesos de clasificaciéon y ordenacién de los tipos
documentales en soporte de papel se asemejan a lo indicado por el Reglamento Ejecutivo a la
Ley del Sistema Nacional de Archivos N.°7202, en donde la clasificacion del fondo documental
se agrupa jerarquicamente por categorias de acuerdo con su procedencia y orden original. En
cuanto a la funcion archivistica Ordenar, los tipos documentales se relacionan con otros de su
categoria del fondo documental a través del método alfabético, cronolégico, por asuntos, entre

otros.
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De acuerdo con lo anterior, se identifica que las series documentales administradas por
la Secretaria de Comisiones se agrupan mediante la clasificacion orgénica, es decir, por medio
de una estructura jerarquica por unidades y departamentos, especificamente, por comisiones.

Los tipos documentales producidos por la Secretaria de Comisiones son actas, informes,
expedientes y correspondencias como cartas de solicitudes o respuestas a consultas realizadas
a la unidad y transcripciones de acuerdos. Estos se elaboran y se archivan en la Secretaria de
Comisiones; sin embargo, los tipos documentales serdn analizados detalladamente en el
siguiente capitulo en donde se muestran los resultados obtenidos mediante el instrumento del
andlisis documental.

También, se evidencia que la Secretaria de Comisiones ordena los tipos documentales
en soporte de papel segun la comisién y por nimero de reunién de cada una de ellas y se genera
un expediente para cada sesidon que le corresponda, ya sea ordinaria o extraordinaria. Lo
resumido anteriormente se relaciona con lo comentado por una de las entrevistadas:

“Nosotras solo archivamos por reunién entonces, por ejemplo, si la Comisién de Hacienda
vio en una reunién un documento de un presupuesto o de un vecino que esta solicitando
algo, a nosotras nos llegan esos tipos documentales escaneados. Nosotras hacemos una
carpetita en la Comisiéon de Haciendayy, ahi, va a decir que en el acta uno se vio tal documento
y se genero este informe y asi en el acta dos donde viene lo que se vio” (Entrevista E-PA-
SC, 2023).

Segun lo mencionado por la funcionaria, se determina que el nombre de un expediente a
crear para la Comision de Hacienda y Presupuesto correspondera a “Acta 1” si se recibe el acta
ndamero uno a través de un traslado directo y se guardaran los tipos documentales analizados en
la sesion, ya sean presupuestos o solicitudes de usuarios.

Seguidamente, si se recibe el acta nimero dos de la comisién indicada, se continta con

el mismo procedimiento llamando el expediente como “Acta 2" y se almacenan los tipos
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documentales correspondientes y asi sucesivamente. En la figura 7, se ejemplifica lo indicado de
manera grafica.

Figura 7

Ejemplo de la clasificacion de las actas de comisiones

Minutas

Informes

Expediente
Acta 1 —_—

Solicitudes de
usuarios

Minutas

Comisién de Expedient
Hacienda y Acta 2 — RpEEnE Informes
Presupuesto Acta 2

Solicitudes de
usuarios

Minutas

Expediente

Solicitudes de
usuarios

Elaboracion propia del equipo investigador (2024).

La clasificacién y ordenacion de los tipos documentales administrados en la Secretaria
de Comisiones también se relacionan con los procesos realizados por el Archivo Central de la
Municipalidad de Heredia. Con el instrumento E-AG-AC, se identifica que el Archivo Central
clasifica los tipos documentales de manera organica, pero se ordenan por el método mixto.

Los tipos documentales como las actas cuentan con consecutivos en el Archivo Central de
la Municipalidad de Heredia y la encargada responde lo siguiente:

“Eso depende mucho de como quedo en la tabla de plazos de cada area, porque ya queda
estandarizada el nombre de la serie documental. Hay series documentales que uno tiene que

hacerlas muy general porque hay mucha informacion al respecto, a como hay unas muy
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claritas. Por ejemplo, una unidad puede que maneje nada mas actas de salud y puede que

maneje varias actas de inspeccion, por eso es importante lo que las tablas de plazo indican

y esto seria como lo que el documental contiene” (Entrevista E-AG-AC, 2023).

Seguidamente, el proceso administrativo denominado Describir consiste en recopilar,
analizar y registrar la informacion de cada documento y poder localizarlo a través de inventarios
o catalogos de los fondos documentales.

Por medio del instrumento E-PA-SC, se evidencia que la Secretaria de Comisiones utiliza
bases de datos para tener un control de la documentacion enviada y recibida. Ademas, cuenta
con unatabla de plazos (detallada en el apartado de analisis documental), pero no esta aprobada
todavia. La situacion consiste en que el Archivo Central realizé una contratacion externa de
proveedores quienes elaboran la tabla de plazos, pero aln se esta a la espera de su aprobacion,
lo anterior de acuerdo con lo especificado por una de las entrevistadas que refiere: “El
departamento de archivo tiene una contratacién externa donde vino una persona a hacer una
tabla de plazos, pero todavia no esta aprobada” (Entrevista E-PA-SC, 2023).

En cuanto al Archivo Central, se identific6 que los instrumentos o herramientas que se
utilizan para llevar un control de la cantidad y origen de la documentacién son las tablas de plazo,
bases de datos, tablas de eliminacion, listas de remisiones y actas de eliminacion.

Los procesos administrativos de valoracion, seleccién y eliminacién de tipos
documentales describen coémo identificar y establecer el valor administrativo, legal e histérico en
las etapas de archivo, asi como la seleccion de las series documentales que se deben conservar
o eliminar segun la evaluacion realizada.

Por lo tanto, se puede identificar que los tipos documentales administrados por la
Secretaria de Comisiones no se eliminan por poseer valor cientifico y cultural de acuerdo con el
instrumento E-PA-SC. Una de las entrevistadas afiade que “los tipos documentales que nosotras

manejamos son todos de valor cientifico-cultural entonces esos no se eliminan, simplemente, lo
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gue hacemos es darle el tiempo que lo debemos tener en la oficina y, luego, lo trasladamos al
Archivo Central” (Entrevista E-PA-SC, 2023).

Se identifica que la Secretaria de Comisiones posee un archivo fisico y otro electrénico.
Se determina que los tipos documentales en soporte de papel se almacenan en estanterias, cajas
de carton y carpetas. Los que se encuentran en soporte electrénico se conservan en sistemas de
gestion documental (en este caso, el servidor de archivos de la Municipalidad de Heredia) y en
ordenadores. En cuanto a los recursos tecnologicos, se detallan méas adelante.

Se realizé también una lista de cotejo de observacion no participante que permitié el
andlisis de aspectos relacionados con la gestion documental en la Secretaria de Comisiones, el
cual esta relacionado con la conservacion y resguardo de los tipos documentales en soporte de
papel y asi hallar posibles mejoras. Se determiné que esta unidad municipal no posee buen
mantenimiento de la documentacion y no se conserva de una forma segura, ya que la mayoria
se encuentra en cajas de cartdn que se ubican en estanterias o en el piso, por lo que el polvo y
la humedad son un riesgo latente.

Ademas, se dificulta la busqueda de informaciéon ya que no se cuenta con una buena
visibilidad cuando se trata de encontrar los tipos documentales al estar, por ejemplo, en cajas de
carton no rotuladas y se evidencia que los tipos documentales que estan en este almacenamiento
se encuentran dafiados por grapas, clips metalicos, rupturas, arrugas o tachones y humedad.

Se evidencia que los tipos documentales en soporte de papel no se escanean; sin
embargo, la Secretaria de Comisiones cuenta con recursos tecnologicos adecuados y las
funcionarias son capacitadas para que los manejen eficientemente. Los funcionarios del
Departamento de Tecnologias de Informacion de la Municipalidad de Heredia les dan a los
equipos mantenimiento y soporte diario.

En la figura 8, se muestra la forma en como se conserva cada tipo documental en el

archivo fisico.
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Figura 8

Conservacion de tipos documentales en la Secretaria de Comisiones

Fuente: Imagenes tomadas del archivo fisico de la Secretaria de Comisiones (2024). Elaboracion
propia del equipo investigador (2024).

En la entrevista E-AG-AC, se demuestra que el Archivo Central de la Municipalidad de
Heredia almacena y conserva la documentacién por medio de carpetas, cajas libres de &cido y
archivadores, sistemas de gestion documental electrénico y ordenadores. Respecto a los tipos
documentales en soporte de papel, se etiquetan al estandarizarlos por cada unidad de las tablas
de plazo y por el nombre de la serie documental.

Se utilizan ademéas deshumidificadores y aires acondicionados para controlar la
temperatura y humedad, las cuales son factores externos que perjudican el estado de los tipos
documentales en una oficina.

Finalmente, se encuentra el proceso administrativo Facilitar que permite a los usuarios

tener disposicion controlada de los tipos documentales de una oficina.
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Los funcionarios de la Municipalidad de Heredia tienen a disposicién los tipos
documentales de la Secretaria de Comisiones por medio del correo electronico, porque la
informacion es publica (excepto, las actas que necesitan la aprobacion de las comisiones para
entregarlas). No obstante, las personas externas a la institucion deben enviar una solicitud por
escrito, ya sea de manera fisica o por correo electrénico y, posteriormente, se eleva a las
comisiones para su analisis. Lo anterior, segun lo indicado por las funcionarias entrevistadas:

“Esta informacion es publica entonces a cualquier compafiero o funcionario que lo pida,

nada mas, se le pasa. Por ejemplo, nosotras lo que tenemos aqui son los traslados

directos como ya les comenté. Eso es una copia, si alguien ocupa un traslado, tienen
gue pedirlo en la Secretaria del Consejo. Lo que se genera aqui y que nos podrian pedir
son informes o actas y, en ese caso, se envian si estan aprobados por la Comision”

(Entrevista E-PA-SC, 2023).

En el Archivo Central de la Municipalidad de Heredia, el acceso a los tipos documentales
es restringido y solo pueden ser administrados por el personal del departamento. Si un funcionario
necesita cualquier informacién, debe consultarles a las encargadas del Archivo Central para que
ellas lo acompafien a una sala apta para conocer la documentacion solicitada. La encargada del
departamento sefiala que:

“El acceso es restringido ¢Qué quiere decir? Si alguien ocupa un documento aqui a lo

interno, le damos esa visita a sala para que lo consulte con el acompafiamiento de una

de las dos, pero el acceso es restringido” (Entrevista E-AG-AC, 2023).

Asimismo, se detallan los pasos requeridos para ejecutar algunos procedimientos que
involucran la gestion de tipos documentales en la Secretaria de Comisiones, por lo que las
funcionarias deben realizar algunas funciones que se representan por medio de la simbologia de
diagramas de flujo. Estos fueron realizados por las tres estudiantes investigadoras y estan
relacionados con la informacion recopilada por la entrevista sobre los procedimientos de gestion

documental que se detallan en las figuras 9, 10, 11y 12:
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Figura 9

Simbologia del diagrama de flujo

Simbologia Significado
/"'7-7_7 T
< > Inicio del proceso
Detalle de los procesos
——
Conectores de procesos, indican la
v

siguiente accion que se debe ejecutar.

\ / Final

Fuente: Informacién recopilada por la entrevista sobre los procedimientos de gestion documental
aplicada a las funcionarias de la Secretaria de Comisiones (2024). Elaboracion propia del equipo
investigador (2024).

PROCEDIMIENTO: Control de reglamentos en tramite ante el Concejo de la Comision de Asuntos

Juridicos.

Figura 10

Descripcion ilustrativa del procedimiento N.° 1

Elaborar el Elaborar el acta e Ingresar al Excel el
informe de la informe "Control de Reglamento
sesion de la en Tramite ante el
Comisién de Concejo Municipal”.
Asuntos
Juridicos

Notificar a control
intemo y a la
Comision de
Asuntos Juridicos
que el Excel fue
actualizado

Fuente: Informacion recopilada por la entrevista sobre los procedimientos de gestiéon documental
aplicada a las funcionarias de la Secretaria de Comisiones (2024). Elaboracion propia del equipo
investigador (2024).
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PROCEDIMIENTO: Control de reuniones por Comision.

Figura 11

Descripcion ilustrativa del procedimiento N.° 2

Revisar el correo para

Completar la informacién
P identificar si hay

Abrir el excel de L
del control de reunién en

"Control de !
Reuniones por el Excel "Control de ;‘ﬁ’_g'g;;iﬁg? o !ﬂ;:
Comisiones" Reuniones por P! or

) Comisiones” informacion.

~Si la informacién de-.
actas o informes sufre
alguna  modificacion
ylo aprobacién, se
procede a actualizar la

. informacién

. correspondiente en el

\ Excel “"Control de /
\ Reuniones por /
\Comisiones” /

Si la informacion de
actas o informes No
sufre alguna |
modificacion yio |/
aprobacion, se procede |
\ a guardar el Excel/
\ "Control de Reuniones/
\ por Comisiones".

Fuente: Informacién recopilada por la entrevista sobre los procedimientos de gestion documental
aplicada a las funcionarias de la Secretaria de Comisiones (2024). Elaboracion propia del equipo

investigador (2024).

PROCEDIMIENTO: Traslados directos

Figura 12

Descripcion ilustrativa del procedimiento N.°3

. Realizar la descarga de Revisar la comision a la

Recibir los traslados e
. . los traslados y anexos que se debe remitir el
de Presidencia .
o recibidos. traslado.

Municipal y  sus
anexos por parte de
la Secretaria del
Concejo.
Completar el  excel Modificar el nombre de Modificar el nombre de
"Traslados directos — los anexos recibidos los traslados recibidos
afio en curso”.
Enviar a la comision
correspondiente - Actualizar la
mediante correo \ informacion en
electronico el o los la carpeta de
traslados y sus anexos. One drive.
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Fuente: Informacién recopilada por la entrevista sobre los procedimientos de gestion documental
aplicada a las funcionarias de la Secretaria de Comisiones (2024). Elaboracion propia del equipo
investigador (2024).

Estos son algunos de los procesos administrativos que realizan las funcionarias de la
Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia y responden a la primera categoria de
estudio, la cual consiste en identificar los procesos en los que se gestionan los tipos documentales

en soporte de papel.

5.1.1 Normativas en la Secretaria de Comisiones de la municipalidad de Heredia.

En la Secretaria de Comisiones, la gestion documental se basa en la Ley del Sistema
Nacional de Archivos de Costa Rica N.°7202 y su Reglamento Ejecutivo. Mediante el instrumento
E-PA-SC, se identificé que el area de estudio no cuenta con normativas propias para manejar
adecuadamente los tipos documentales, por lo que se rigen por normativas internas como el
Cdédigo Municipal. No obstante, esta no determina el actuar sobre la gestion documental y se
basa mayormente en el caracter administrativo y gerencial de la municipalidad, es decir, no
contribuye con el eficiente gestionamiento de la documentacién que se maneja a nivel municipal.

Otras normativas internas de la Municipalidad de Heredia son el Reglamento Institucional
del Archivo Central y el Manual de Procedimientos, las cuales colaboran eficientemente con el
gestionamiento de los tipos documentales en la Secretaria de Comisiones segun sefialan las

funcionarias en la entrevista E-PA-SC.

5.2 Tipos Documentales

Los tipos documentales son esenciales para recopilar hechos importantes y cada uno
posee valor administrativo y legal. En la Secretaria de Comisiones, se administran y se producen
alrededor de 75 tipos documentales en soporte de papel y en soporte electronico, se dividen en

actas, expedientes, correspondencia (cartas de consultas o solicitudes), control de recibido y



Capitulo V: Presentacion de la informacion y andlisis de resultados 70

envio de documentacion, asi como solicitudes de salida de bodega, formularios de becas para
primaria y secundaria y transcripciones de acuerdos.

Cada uno posee caracteristicas diferentes que se analizaron para el levantamiento
documental y corresponden a los caracteres internos (fechas de creacion, consecutivo, saludos,
encargados de realizar el tipo documental, entre otros), caracteres externos (membretes,
encabezados, sellos, firmas, etc.) y las fechas extremas, es decir, de lo mas antiguo hasta lo mas
reciente. Asimismo, se identificé la vigencia administrativa y legal (segun la tabla de plazos) de
los tipos documentales que la Secretaria de Comisiones almacena por un tiempo determinado en
el archivo de gestion.

Estos datos recabados se basaron en el documento compartido por la Secretaria de
Comisiones en donde se registra la tabla de plazos de la unidad municipal. No obstante, se indicé
durante la investigacion que la tabla de plazos aun esté en elaboracion y no se ha aprobado.

Para la elaboracion de la tabla de plazos, las series documentales de la Secretaria de
Comisiones fueron revisadas por la Encargada del Archivo Central quien, primeramente, solicitd
a la unidad municipal la actualizacién de la tabla de plazos, la solicitud se envié por correo
electronico a la Secretaria de Comisiones junto con la informacién que se debia tener a mano al
momento de la asesoria de las series documentales, ya sea el machote de la tabla de plazos o
la que se iba a actualizar. En la figura 13, se muestra la informacion requerida para la elaboracion

0 actualizacion de una tabla de plazos en la Municipalidad de Heredia:

Figura 13

Informacion requerida para las tablas de plazos en la Municipalidad de Heredia



Capitulo V: Presentacion de la informacion y andlisis de resultados 71

Fondo: Municipalidad de Heredia
Subfondo 1:

Subfondo 2:

Subfondo 3:

Funciones de la Unidad:

Confeccionada por:
Fecha de elaboracion:

¢Cudles otras oficinas Vigencia para los

. : 3 o .

Ne Serie o tipo ;OriginaliCopia? tlej\en esta serlg. Contenido Soporte documentos Cantidad | Fechas Observaciones
documental Senale a la par si es . . en metros | extremas
o . Oficina |Archivo Central
original o copia
Nombre y firma del jefe de la oficina productora Nombre y firma del presidente Comité Institucional de Seleccién y
Eliminacién de Documentos
Sello Sello

Fecha: Fecha:

Fuente: Adaptado del Proceso de Gestion de Archivo y Administracion Documental de la

Municipalidad de Heredia (2020). Elaboracién propia del equipo investigador (2024).

Posteriormente, la Secretaria de Comisiones fue la encargada de afiadir la informacion
respectiva en el machote de la tabla de plazos y esta se envio en un correo electronico al Archivo
Central para su revision a la espera de enviarla al Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién
de Documentos (CISED) de la institucion para ser aprobada.

La tabla de plazos pertenece al fondo documental de la Municipalidad de Heredia y el
subfondo es el Concejo Municipal, especificamente, las comisiones permanentes y especiales.
Como bien se mostré en la figura 18, la tabla de plazos se divide en la serie o tipo documental
respectiva, el original o copia del tipo documental, las unidades municipales que poseen el
documento, soporte utilizado (papel o electrénico), afios en que permanece en el archivo de
gestién, asi como la cantidad de unidades por volumen, fechas extremas y observaciones, los

cuales se explican en la figura 14:
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Figura 14

Tabla de plazos de la Secretaria de Comisiones

Se refiere a la correspondencia,

Serie o Tipo documental ]

actas, expedientes, formularios,
control de recibo y envio de

documentos y solicitudes de salida y

entrada

Formato del documento

Significa que puede existiir solo el
original del documento o copias
del mismo.

Unidades municipales

Se refiere a las unidades municipales
o entidades que cuentan con el
original del documento o en este caso
su copia.

N

d Tabla de plazos de
la Secretaria de
Comisiones
-
dh

Contenido ?
= "
Como bien se indica, es el asunto = ﬂ L r
=t i}
— |

o tema de cada tipo documental.

Soporte

Significa que el tipo documental se

archiva en fisico o en electrénico.

Vigencia y Fechas extremas
«La vigencia es el tiempo en que

permanece el tipo documental en el

archivo de gestion o archivo central.

Qi

- Las fecha extremas es el afio mas
reciente y antiguo de cada tipo
documental.

Medidas

Es la cantidad en metros lineales

5

Observaciones

de los tipes documentales.

Anotaciones realizadas por la Secretaria
de Comisiones o el Archivo Central de la
Municipalidad de Heredia sobre cada
tipo documental.

Fuente: Informacion brindada por las funcionarias de la Secretaria de Comisiones (2024).

Elaboracién propia del equipo investigador (2024).

Cada tipo documental forma parte de las labores administrativas que las funcionarias de

la Secretaria de Comisiones realizan, por lo que se grafican los tipos documentales en soporte

de papel y su gestiéon administrativa en la tabla 6.

Tabla 6

Tipos documentales en soporte de papel de la Secretaria de Comisiones

En soporte de papel

. Vigencia
Serie o tipo documental Ca(ntlo'l[ad LT T administrativa
metros
lineales) extremas  archivo de  Archivo
gestion Central
Correspondencia 0,07 metros 2015-2020 5 afos 3 afnos
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En soporte de papel

_ Vigencia
Serie o tipo documental Ca(ntloJI[ad e Fochas administrativa
metros
lineales) QLTS Archivo de Archivo
gestién Central

Acta de la Comision de Obras Publicas 0,27 metros 2014-2023 5 afos 15 afnos
Actas de Comision Hacienda y Presupuesto 0,13 metros  2014-2023 5 afios 15 afos
Actas de la Comision de Accesibilidad y 0,10 metros 2014-2023 5 afos 15 afnos
Discapacidad (COMAD).
Actas de la Comision de Asuntos 0,09 metros 2015-2023 5 afios 15 afios
Ambientales
Actas de la Comision de Asuntos Culturales 0,10 metros 2014-2023 5 afos 15 afnos
Actas de la Comision de Asuntos Juridicos 0,21 metros 2016-2023 5 afos 15 afnos
Actas de la Comision de Asuntos Sociales 0,05 metros  2016-2023 5 afios 15 afios
Actas de la Comision de Gobierno y 0,31 metros  2014-2023 5 afios 15 afos
Administracion
Actas de la Comision de la Condicién de la 0,03 metros 2014-2023 5 afos 15 afos
Mujer
Actas de la Comision de Seguridad 0,07 metros  2013-2023 5 afios 15 afos
Actas de la Comisién Especial de Asuntos 0,04 metros  2016-2020 5 afios 15 afos
Internacionales
Actas de la Comisiéon Especial Clinica del 0,01 metros 2015 5 afos 15 afnos
Control del Dolor
Actas de la Comision Especial de Becas 0,08 metros  2014-2023 5 afios 15 afios
Actas de la Comision Especial de Bienestar 0,05 metros  2016-2023 5 afios 15 afos
Animal
Actas de la Comisibn Especial de 0,03 metros 2015-2018 5 afos 15 afos
Cementerios
Actas de la Comisién Especial de Control 0,05 metros  2016-2023 5 afios 15 afos
Interno
Actas de la Comisién Especial de Feria del 0,02 metros 2016-2018 5 afos 15 afos
Agricultor
Actas de la Comision Especial de Mercado 0,07 metros  2013-2023 5 afios 15 afos
Actas de la Comision Especial de Movilidad 0,03 metros  2018-2023 5 afios 15 afos
Urbana
Actas de la Comision Especial de 0,01 metros 2016-2020 5 afos 15 afios
Nombramiento del Comité Cantonal de la
Persona Joven
Actas de la Comision Especial de 0,7 metros 2018-2023 5 afos 15 afios

Nombramientos Especiales y de Juntas de
Educaciéon y Administrativas de Escuelas y
Colegios
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En soporte de papel

Vigencia
Serie o tipo documental Ca(?}:g?gse” Fechas administrativa
lineales) extremas  Archivo de  Archivo
gestion Central

Actas de la Comision Especial de 0,01 metros 2021-2023 5 afos 15 afnos
transformacioén tecnolégica de Heredia
Actas de la Comision Especial de Transito 0,02 metros  2016-2018 5 afos 15 afios
Actas de la Comisién Especial de Turismo 0,03 metros  2014-2023 5 afios 15 afios
Actas de la Comision Especial de Ventas 0,04 metros  2014-2023 5 afos 15 afios
Ambulantes
Actas de la Comision Especial de Vivienda 0,01 metros 2016-2023 5 afos 15 afnos
Actas de la Comisién Especial del Comité 0,01 metros 2021-2023 5 afos 15 afnos
Cantonal de Deportes y Recreacion de
Heredia
Actas de la Comision Especial del Plan 0,5 metros 2015-2023 5 afos 15 afos
Regulador
Actas de la Comision Especial para la 0,02 metros 2017 5 afios 15 afios
conservacion de las piedras andesitas
Actas de la Comision Especial para la 0,02 metros  2020-2021 5 afios 15 afos
revision y priorizacion de los recursos del
presupuesto participativo
Actas de la Comision para la fijacién de los 0,07 metros 2019 5 afios 15 afos
alquileres del Mercado
Actas de la Comision para la revision de 0,01 metros 2019 5 afios 15 afios
manuales de comités
Actas de la Comisibn Especial de 0,3 metros 2021-2023 5 afos 15 afnos
Transparencia y Rendicién de Cuentas
Acta de la Comision Especial de Ayudas 0,3 metros 2023 5 afios 15 afos
Temporales
Control de recibo y envié de documentacion 0,2 metros 2015-2020 3 afios 0 afios
Expediente de control de activos 0,01 metros  2015-2017 5 afios 15 afios
Expediente de la Comision de Accesibilidad 0,03 metros ~ 2015-2021 5 afios 15 afios
y Discapacidad (COMAD).
Expediente de la Comisibn de Asuntos 0,2 metros 2015-2021 5 afos 15 afios
Ambientales
Expediente de la Comisién de Asuntos 0,3 metros 2015-2021 5 afios 15 afios
Culturales
Expediente de la Comisibn de Asuntos 0,6 metros 2016-2021 5 afos 15 afios
Juridicos
Expediente de la Comision de Asuntos 0,09 metros  2016-2021 5 afios 15 afios
Sociales
Expediente de la Comisién de Condicion de 0,07 metros 2015-2021 5 afos 15 afios

la Mujer
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En soporte de papel

Vigencia
Serie o tipo documental Ca(?}:g?gsen Fechas administrativa
lineales) extremas  Archivo de  Archivo
gestién Central

Expediente de la Comision de Gobiernoy 0,16 metros  2015-2021 5 afios 15 afos
Administracion
Expediente de la Comisién de Hacienda y 0,8 metros 2015-2021 5 afos 15 afios
Presupuesto
Expediente de la Comisiobn de Obras 1,6 metros 2015-2021 5 afos 15 afnos
Publicas
Expediente de la Comisién de Seguridad 0,3 metros 2013-2021 5 afios 15 afos
Expediente de la Comisién Especial de 0,1 metros 2016-2020 5 afios 15 afos
Asuntos Internacionales
Expediente de la Comision Especial de 0,04 metros 2016 5 afios 15 afios
Ayudas Temporales
Expediente de la Comisién Especial de 0,3 metros 2015-2021 5 afios 15 afos
Becas
Expediente de la Comision Especial de 0,05 metros  2016-2021 5 afios 15 afios
Bienestar Animal
Expediente de la Comisién Especial de 0,01 metros 2018 5 afios 15 afos
Cooperacioén Internacional
Expediente de la Comision Especial de 0,1 metros 2016-2018 5 afios 15 afios
Cementerios
Expediente de la Comisién Especial de 0,02 metros 2017 5 afios 15 afos
Conservacion de Piedras Andesitas
Expediente de la Comision Especial de 0,3 metros 2016-2021 5 afios 15 afios
Control Interno
Expediente de la Comisién Especial de 0,01 metros 2015 5 afios 15 afos
Escuela Gran Samaria
Expediente de la Comision Especial de Feria 0,04 metros ~ 2016-2018 5 afios 15 afios
del Agricultor
Expediente de la Comision Especial de la 0,01 metros 2015 5 afios 15 afos
Clinica del Dolor Hospital San Vicente de
Paul
Expediente de la Comision Especial de 0,2 metros 2016-2021 5 afios 15 afios
Mercado
Expediente de la Comisién Especial de 0,05 metros  2014-2021 5 afios 15 afos
Movilidad Urbana
Expediente de la Comision Especial de 0,06 metros  2016-2020 5 afios 15 afios
Nombramiento del Comité Cantonal de
Deporte y Recreacién de Heredia (CCDRH).
Expediente de la Comision Especial de 0,6 metros 2018-2021 5 afios 15 afios

Nombramiento Especiales y de Juntas de
Educacion y Administrativas de Escuelas y
Colegios
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En soporte de papel

Vigencia
Serie o tipo documental Ca(?}:g?gsen Fechas administrativa
lineales) extremas  Archivo de  Archivo
gestién Central

Expediente de la Comisién Especial de 0,04 metros  2018-2020 5 afios 15 afos
Nombramientos del Comité Cantonal de la
Persona Joven
Expediente de la Comisién Especial de 0,04 metros  2016-2018 5 afios 15 afos
Transito
Expediente de la Comision Especial de 0,07 metros  2014-2021 5 afos 15 afios
Turismo
Expediente de la Comisién Especial de 0,2 metros 2015-2021 5 afios 15 afos
Ventas Ambulantes
Expediente de la Comision Especial de 0,01 metros 2016 5 afios 15 afios
Vivienda
Expediente de la Comision Especial del Plan 0,09 metros  2015-2021 5 afios 15 afos
Regulador
Expediente de la Comision Especial del 0,01 metros 2019 5 afios 15 afios
Quinguenio
Expediente de la Comision Especial Mixta 0,01 metros 2015 5 afios 15 afos
Andlisis de Reforma de Ley de Impuestos
Expediente de la Comisién Especial para 0,01 metros  2020-2021 5 afios 15 afios
revision y priorizacion de los recursos del
Presupuesto Participativo
Formulario de Becas para primaria vy 5,2 metros 2015-2018 5 afios 0 afios
secundaria
Solicitudes de salida de bodega 0,02 metros  2015-2021 1 afo 0 afios
Transcripcion de acuerdos del Concejo 0.01 metros 2015-2019 5 afios 0 afios

Municipal

Fuente: Adaptado de la tabla de plazos (aun en proceso de aprobacion) de la Secretaria de

Comisiones (2024). Elaboracion propia del equipo investigador (2024).

Como bien se identifica en la tabla anterior, los expedientes son los tipos documentales

mas producidos en la Secretaria de Comisiones, seguido de las actas. La correspondencia, el

control de recibido y envio de tipos documentales, solicitudes de salida de bodega y formularios

de becas para primaria y secundaria se utilizan menos, debido a que no se producen diariamente

sino cuando se requieren.



Capitulo V: Presentacion de la informacion y andlisis de resultados 77

El tipo documental denominado Correspondencia estad relacionado con las cartas
elaboradas por la Secretaria de Comisiones y se realizan para los diferentes departamentos de
la Municipalidad de Heredia (descritos en el organigrama de la institucion), asi como para
diferentes empresas publicas y privadas.

Se evidencio que, dentro de las cartas, se incluyen los caracteres internos como la fecha
de creacién, numero de consecutivo, destinatarios, saludo, cuerpo del documento, despedida y
remitente. Respecto a los caracteres externos y para dar mas formalidad al oficio, se identifico
gue se incluye el membrete en la parte superior del tipo documental, este incluye el logo de la
Municipalidad de Heredia y el nombre de la oficina productora.

En la parte inferior, se encuentra la firma del remitente y su correo institucional, asi como
la direccién y numero de teléfono de la municipalidad, nimeros de pagina y sellos que identifican
a la oficina productora y los destinatarios mediante sellos de recibido (con fecha, hora y firma).

Lo anterior se muestra en la figura 15:

Figura 15

Caracteres internos y externos de las cartas de la Secretaria de Comisiones

Membrete: Nombre de la
'I Municipalidad de Heredia y de la
Secretaria de Comisiones

2 -Fecha
-Consecutive
-—
— H - 4 Sello de recibide con
W] fecha, hora y firma
3 -Destinatario — )
-Salude -
H 3 5 -Cuerpo de la carta
-Despedida P
6 -Firma del remitente =
-Correo electrénico institucional
. .

-Contactos de la Municipalidad de
7 Heredia y de las Secretaria de
Comisiones  (direccién, teléfonos y

correos)
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Fuente: Informacion recopilada de las funcionarias de la Secretaria de Comisiones (2024).

Elaboracion propia del equipo investigador (2024).

Por otro lado, se evidencia que las cartas se elaboran en la computadora y se imprimen
en papel membretado, se firman manualmente y se almacenan en las carpetas denominadas
AMPOS. Las de soporte electronico se realizan en archivos PDF para evitar la duplicidad y
guardar la legitimidad del documento y se ingresan al servidor municipal por la Secretaria de
Comisiones. Ademas, este tipo documental se produce desde el 2015 hasta la actualidad y se
almacena en el archivo de gestién por cinco afios porque cuenta con valor administrativo y legal.

Seguidamente, el tipo documental analizado corresponde al acta. Con el analisis
documental, se determin6 que las actas se producen por la Secretaria de Comisiones para las
diversas comisiones como las siguientes: Comision de Obras Publicas, Comisién de Hacienda y
Presupuesto, Comision de Accesibilidad y Discapacidad (COMAD), Comision de Asuntos
Culturales, Comision de Asuntos Juridicos, Comisiébn de Asuntos Sociales, Gobierno y
Administracién, Comisién de la Condicién de la Mujer, Comision de Seguridad, entre otras.

El acta corresponde a los temas tratados en las sesiones de cada comision y se reconocio
gue se archivan por cada una de ellas y no se envian a ninguna unidad de la Municipalidad de
Heredia, porque se elaboran y se almacenan solo en la Secretaria de Comisiones. Si algun
departamento requiere el tipo documental, se presta, pero los destinatarios no lo pueden archivar.

Este tipo documental es de caracter legal, por lo que requiere seguir una estructura en su
elaboracion como son los caracteres internos. Se evidencié que el orden de las actas corresponde
al titulo (acta de la comision que realiza la reuniéon, numero de sesion y afio), encabezado (tipo
de acta: ordinaria o extraordinaria, nombre de la comision respectiva, hora, fechay lugar donde
se realiza la sesion), las personas presentes, ausentes e invitados, temas tratados divididos por

articulos para separar cada asunto (aprobacion de actas anteriores, verificacion de
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correspondencia, traslados u observaciones) y comentarios de los miembros directivos de la
comision, asi como acuerdos tomados y hora cuando finaliza la sesion.

Se determind que las actas contienen otros atributos importantes no solo para su
presentacion sino también por legalidad como los caracteres externos, se identificé entre ellos el
membrete (logo de la Municipalidad de Heredia), firmas, sello y anexos segln se detalla en la
figura 16:

Figura 16

Caracteres internos y externos de las actas de la Secretaria de Comisiones

Membrete: Logo de la
1 Municipalidad de Heredia

Titulo: Acta de la comision que : -Personas presentes en la sesion
2 realiza la reunién, nuimero de H -Ausentes
sesion y afio : g - Invitados

Encabezado: Tipo de acta (ordinaria @ ‘rerrererareeees
extraordinaria), nombre de la  comision
4 respectiva, hora, fecha y lugar donde se realiza la

sesion. -Temas tratados dividos por articulos.

6 -Comentarios de los miembros directivos de
cada comisién.

T -Acuerdes tomados
5 Hora cuando finaliza Ila

sesion

Firma del presidente y =~ H L S 8 Sello municipal
7 secretario de cada comisién

Fuente: Informacion recopilada de las funcionarias de la Secretaria de Comisiones (2024).

Elaboracion propia del equipo investigador (2024).

Por su parte, el soporte de este tipo documental es de papel y se almacena en las carpetas
denominadas AMPQOS, asimismo, se produce desde el 2015 hasta la actualidad. Al igual que la
correspondencia, la Secretaria de Comisiones lo conserva en el archivo de gestién por cinco
anos.

Se identific6 ademas que los expedientes forman parte de esta categoria y son producidos

por la Secretaria de Comisiones. Este tipo documental se produce y se archiva Unicamente en la
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Secretaria de Comisiones y no se envia a otras unidades de la Municipalidad de Heredia o
instituciones.

Dentro del expediente, se encuentran los tipos documentales enviados en los traslados
directos, ya sea informes, lista de asistencia, transcripciones de acuerdos, correspondencia,
mociones Y tipos documentales que sean de conocimiento para la comision.

El tipo documental identificado se etiqueta por el nombre de la comisién respectiva y
reunion realizada. Cada uno de ellos se almacena en el servidor de la municipalidad; sin embargo,
actualmente se deben almacenar en el nuevo sistema de gestion documental electronico de la
institucion, en el cual las funcionarias de la Secretaria de Comisiones se encuentran en
capacitacion para su uso.

Los expedientes son electrénicos y los tipos documentales que forman parte de cada uno
de ellos se reciben por correo electrénico para archivarlos. Por otro lado, este tipo documental se
produce desde el 2015 hasta la actualidad y contiene valor administrativo y legal, de manera que
se almacena en el archivo de gestion por cinco afos.

Otro tipo documental es el formulario de becas para primaria y secundaria, se reconocio
gue la Secretaria de Comisiones lo realizaba antes de la pandemia del Covid-19, en donde los
destinatarios de dichos formularios eran estudiantes de niveles académicos. Entre los caracteres
internos, se determind que la informacién solicitada en el tipo documental esta basada en los
datos del alumno aspirante a la beca, del encargado, del nucleo familiar del estudiante y una
declaracion jurada de ingresos y se incluye el numero de solicitud.

Ademas, los formularios de becas para primaria y secundaria tienen caracteres externos
como el logo y el nombre de la institucion en el membrete, la firma del encargado responsable, la
firma del alumno que solicita la beca y el sello municipal. Lo anterior segun se muestra en la figura

17:



Capitulo V: Presentacion de la informacion y andlisis de resultados 81

Figura 17
Caracteres internos y externos de los formularios de la Secretaria de Comisiones

Membrete: Logo de la
1 Municipalidad de Heredia

Datos del alumno aspirante a la H —
beca Datos del encargado y del . . 3 echa
nicleo familiar : :

: L |

--------------- 5 Numero de solicitud

4 Declaracién jurada de ingresos -d
A

7 Sello municipal
Firma del encargado
responsable y del alumno
que solicita la beca

Fuente: Informacién recopilada de las funcionarias de la Secretaria de Comisiones (2024).

Elaboracion propia del equipo investigador (2024).

Los formularios eran archivados en AMPOS, pero han tenido cambios en la actualidad con
respecto a su soporte documental porque eran impresos en papel y ahora se archivan de manera
electronica. Se identificé que son realizados por el Departamento de Desarrollo Socio Econémico
y este tipo documental se produjo desde el 2015 hasta el 2018 y se almacena en el archivo de
gestion de la Secretaria de Comisiones por cinco afios.

Seguidamente, se determiné que el tipo documental de control de recibo y envio de
documentacion lo realizaba la Secretaria de Comisiones antes del 2021, pero ya no se produce
en la actualidad y no se envia a ninguna unidad de la Municipalidad de Heredia.

En dicho tipo documental, se logré evidenciar que se indicaba la fecha, el tipo de

documento y el nombre de la persona que recibia la documentaciébn como caracteres internos.
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Con respecto a sus caracteres externos, se incluye el titulo del tipo documental y se almacena
en las carpetas AMPOS al ser su soporte documental en papel. Se producia desde el 2015 hasta
el 2021 y se almacena en el archivo de gestidn por tres afios, después del 2021 se realizan por
correo electrénico.

En el andlisis de los tipos documentales, se encuentran las solicitudes de salida y entrada
de bodega que son realizadas, actualmente, por el Departamento de Proveeduria y ya llegan
completadas a su destinatario, la Secretaria de Comisiones. Con respecto a su contenido interno,
se reconocié gue cuentan con fecha, nimero de orden, nombre del solicitante y del departamento,
observaciones, descripcion del articulo, cantidad de articulos, uso y codigo del articulo.

Relacionado con los caracteres externos de las solicitudes de salida y entrada de bodega,
se logré determinar que cuentan con el logo de la Municipalidad de Heredia en el membrete, el
titulo, la firma y el sello municipal. Ademas, su soporte documental es de papel y se almacena en
las carpetas AMPOS y se produjeron desde el 2015 hasta el 2021. Después de esa fecha, otro
departamento las realiza y las que se elaboraron por la Secretaria de Comisiones entre el 2015
al 2021 se almacenan en el archivo de gestion por un afio. La descripcién grafica de las solicitudes
de salida de entrada de bodega se muestra segun la figura 18:

Figura 18

Caracteres internos y externos de las solicitudes de salida y entrada de bodega de la Secretaria
de Comisiones
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Membrete: Logo de la

1 Municipalidad de Heredia, nombre 2 Fecha
de la institucién y nombre del tipo
documental

4 Nimero de orden
3 Nombre del solicitante y de
departamento

Descripcién del articulo,
cantidad de articulos, uso y
codige

aacenannn 6 Observaciones

- 8 Sello municipal
Firma del solicitante
7 y de la jefatura

Fuente: Informacién recopilada de las funcionarias de la Secretaria de Comisiones (2024).

Elaboracién propia del equipo investigador (2024).

Finalmente, se encuentran las transcripciones de acuerdos que se refieren a la
comunicacion de los acuerdos del Concejo Municipal respecto a los traslados directos de
correspondencia, mociones, solicitudes e informes que se envian a la Secretaria de Comisiones.

Los caracteres internos de las transcripciones de acuerdos son la fecha de creacion,
namero de consecutivo, destinatarios, saludo, cuerpo del documento, despedida y remitente. Los
caracteres externos son el membrete en la parte superior del tipo documental con el logo de la
Municipalidad de Heredia y el nombre de la oficina productora. En la parte inferior, se encuentra
la firma del remitente y su correo institucional, asi como la direccién y numero de teléfono de la
municipalidad, nimeros de pagina y sellos que identifican a la oficina productora y los
destinatarios mediante sellos de recibido (con fecha, hora y firma). El tipo documental de
transcripciéon de acuerdos se encuentra en soporte papel y se almacena en las carpetas AMPOS,
se produjeron desde el 2015 hasta el 2019 en dicho soporte y, actualmente, se produce en
soporte electronico. La figura 19 identifica los caracteres internos y externos del tipo documental

de las transcripciones de acuerdos del Concejo Municipal.
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Figura 19

Caracteres internos y externos de las transcripciones de acuerdos de la Secretaria de Comisiones

Membrete: Nombre de la
1 Municipalidad de Heredia y de la
Secretaria de Comisiones

2 -Fecha
-Consecutivo

3 -Destinatario
-Saludo

............... 5 -Cuerpo de la carta
-Despedida
6 -Firma del remitente

-Correo electrénico institucional

m .Contactos de la Municipalidad de

Heredia y de las Secretaria de
Comisiones (direccién, teléfonos y
correos)

4 Sello de recibide con
fecha, hora y firma

Fuente: Informacion recopilada de las funcionarias de la Secretaria de Comisiones (2024).

Elaboracién propia del equipo investigador (2024).

Actualmente, se evidencia que la Secretaria de Comisiones archiva una cantidad
importante de tipos documentales en soporte de papel con valor administrativo y legal, aun
cuando se empezé a implementar el sistema de gestion documental en la Municipalidad de
Heredia. A razén de lo anterior, la siguiente figura 20 resume los tipos documentales a partir del

soporte utilizado, ya sea papel o electrénico:

Figura 20

Tipos documentales en soporte de papel y electrénicos
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Tipos documentales Tipos documentales

en soporte de papel e.eﬁ?riﬁi’m? la
en la Secretaria de Secretaria de
Comisiones Comisiones

Actas Yy transcripciones
de acuerdos

dencia Correspondencia
Corresponde

Control d‘e rgc’lbo Y Expedientes
envio de

documentacion

Fuente: Informacion recopilada de las funcionarias de la Secretaria de Comisiones (2024).

Elaboracién propia del equipo investigador (2024).

Gracias al gréfico anterior, se demuestra que la Secretaria de Comisiones trabaja
mayormente con el soporte de papel y sus tipos documentales son importantes para la unidad;
por ejemplo, el acta evidencia los hechos de las sesiones de las distintas comisiones
mencionadas durante esta investigacion.

A diferencia de los tipos documentales en soporte de papel, los que son electrénicos se
realizan en menor cantidad, pero son también parte fundamental en las funciones de la Secretaria
de Comisiones; en ellos, se encuentran los expedientes denominados Traslados Directos ya que
incluyen informacion de las comisiones como informes, listas de asistencia a las sesiones,
traslados de acuerdos, entre otros.

Por otra parte, cada tipo documental analizado es archivado en la Secretaria de
Comisiones por un tiempo determinado y dependiendo de su importancia en las funciones diarias.

Finalmente, las actas y correspondencias se almacenan por 5 afios en el archivo de

gestiéon debido a que corresponden a informacion sensible y analizada durante las sesiones de
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las comisiones. El tipo documental sobre el control de recibo y envio de documentacién se
almacena por 3 afios en la unidad y las solicitudes de salida y entrada de tipos documentales se
archivan por un afio dado que es documentacion que se recibe o produce diariamente. En la
figura 21, se muestra la informacion de manera gréfica:

Figura 21

Tiempo de archivo de los tipos documentales en soporte de papel en la Secretaria de Comisiones

,,,,,,,,,,,,, Actas, correspondencias y transcripciones de acuerdos

== —— Control de recibo y envio de documentacion

——————— Solicitudes de salida y entrada de documentos

Fuente: Informacion recopilada de las funcionarias de la Secretaria de Comisiones (2024).

Elaboracién propia del equipo investigador (2024).

Se evidencié que los tipos documentales en soporte de papel de la Secretaria de
Comisiones contienen informacion importante que no se debe perder, por lo que el proceso para
la digitalizacion permite resguardarlos en un largo plazo y poder utilizarlos frecuentemente sin

dafar los que se encuentran en el archivo fisico.

5.3 Recursos Tecnoldgicos
Los recursos tecnoldgicos son una herramienta fundamental para la creacion y uso de los
archivos en soporte electrénico y asi se reduce el consumo de papel y se mejoran las funciones

de gestion documental.
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A través de la entrevista a las informéticas y de la lista de cotejo de observacion no
participante, se evidencid que los recursos tecnolégicos son utilizados por la Secretaria de
Comisiones ya que permiten recibir, administrar y almacenar tipos documentales en soporte
electronico en las carpetas de sus ordenadores (proceso denominado Traslados Directos),
escanear e imprimir.

Segun lo anterior, se identific6 que la Secretaria de Comisiones utiliza los siguientes
recursos tecnolégicos tangibles e intangibles mostrados en la tabla 7:

Tabla 7

Recursos tecnolégicos tangibles e intangibles utilizados en la Secretaria de Comisiones

Utilizados en la

Recursos tecnoldgicos Secretaria de TanglpLels /

Comisiones Intangibles
Teléfonos Si Tangible
Celulares NO Tangible
Impresoras Si Tangible
Computadoras de escritorio Si Tangible
Laptops Si Tangible
Escéaner Si Tangible
Router / wifi Si Tangible
Fotocopiadoras Si Tangible
Camara de video y fotos Si Tangible
Parlantes NO Tangible
CD/DVD Si Tangible
Paquetes ofimaticos-Software gratuito Si Intangible
Paquetes ofimaticos-Software de paga S Intangible

(Sistema de gestion documental (SITD))
Medios para guardar en la nube Sl Intangible
Fuente: Informacién recopilada de las funcionarias de la Secretaria de Comisiones (2024).

Elaboracion propia del equipo investigador (2024).
Se encontr6 que la Municipalidad de Heredia cuenta con alrededor de 400 a 425
computadoras. Cada una cuenta con parches de seguridad recientes y con los sistemas

operativos actualizados de Windows 8, Windows 10 y Windows 11.
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Sin embargo, se determind que ya no hay ordenadores con el sistema operativo Windows
7 debido a que se manejan otras versiones de los sistemas en las computadoras dentro de la
institucion.

Por otro lado, se evidencia que la Secretaria de Comisiones debe ingresar su usuario y
contrasefia para utilizar las computadoras, esto para un mayor resguardo de la informacién
pertinente a cada departamento o comision y asi se cuenta con un mayor control en el uso del
recurso tecnoldgico que posee un software con licencia.

Se identific6 que los sistemas operativos se actualizan diariamente, por mes y se
programan en un tiempo determinado, esto segun lo comentado por una de las informaticas
entrevistadas del Departamento de Tecnologias de Informacién de la Municipalidad de Heredia:

“Si, nosotros tenemos una plataforma y de ahi se actualizan los sistemas operativos. Se

puede decir que se actualiza el sistema operativo diariamente, aunque, uno se hace

mensual y seria programado en el proceso de actualizacion de plataformas. No sélo para

Windows sino paratodas las otras plataformas que tenemos, pero yo pondria tanto diarios,

mensuales como semanales” (Entrevista E-RT-MH).

También, se determiné que todos los funcionarios municipales son capacitados en el uso
de los dispositivos para el almacenamiento de tipos documentales. Por ejemplo, se identificé que
se utiliza mas el escaner en la institucion con el fin de digitalizar un tipo documental en soporte
de papel a uno en soporte electronico. Cada unidad municipal es capacitada en la creacion de
documentacién en soporte electrénico a través de suites ofimaticas.

En la entrevista E-AG-AC, se logré conocer que solo el Departamento de Tecnologias de
Informacion maneja el material audiovisual de la Municipalidad de Heredia (videos, fotografias,
negativos, grabaciones, peliculas, etc.)

Asimismo, esta area tiene muy poco tiempo trabajando con este tipo de material

audiovisual, el cual se almacena en un disco duro especial segun el levantamiento de la tabla de
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plazos enviada por el Archivo Nacional de Costa Rica, teniendo asi una declaratoria. La
encargada del Archivo Central de la Municipalidad de Heredia sefiala en la entrevista que:

“El Archivo Central no tiene material audiovisual, la Unica unidad que los estan manejando

solo es el area de Comunicacion, ellos tienen poco tiempo archivando material audiovisual

y tienen ya un levantamiento de la tabla de plazos y se mando al Archivo Nacional de

Costa Rica, ya se informé que tenia declaratoria e incluso ellos manejan un disco duro

especial y eso lo ven con TI” (Entrevista E-RT-MH).

Las preguntas sobre seguridad en el instrumento E-RT-MH permitieron evidenciar que los
ordenadores en la Municipalidad de Heredia cuentan con discos externos en estado solido, pero
no se recomienda utilizar discos duros externos porque son un riesgo para la institucion y la
informacion que se guarda en dichos dispositivos no es segura segun lo indicado por una de las
dos profesionales en informatica entrevistadas:

“No recomendamos los discos duros externos, porque es un riesgo para la institucion. La

informacion que se guarda ahi no es segura, se puede extraviar, robar o dafar. Lo que

nosotros tenemos es un repositorio de archivos, donde ahi se guarda la informacién”

(Entrevista E-RT-MH).

Por eso, se determiné que la recomendacién es usar el repositorio de archivos de la
institucion, cada usuario (funcionario) posee una cuenta para guardar la informacion en la nube.
Relacionado con lo anterior, se evidencia que la Municipalidad de Heredia tiene protegido los
puertos USB por temas de seguridad, por eso, los servidores de archivos permiten contar con
respaldos diarios y se puede crear una carpeta compartida para almacenar informaciéon en
OneDirive.

Asimismo, la institucion posee un antivirus de paga para todas las computadoras de los
funcionarios denominado Endpoint Security, el cual permite que todos los tipos documentales en
soporte electrénico estén protegidos de posibles virus informaticos o amenazas a la

ciberseguridad. Esto es una herramienta que tiene tanto VPN como proteccién de antivirus,



Capitulo V: Presentacion de la informacion y andlisis de resultados 90

técnicamente esta sujeto a una consola donde se hace toda la administracion y el resguardo de
la informacion, pero se cuentan con otros sistemas para su resguardo y seguridad.

En todas las computadoras de los funcionarios, se utiliza el sistema denominado LUMU
(encargado de detectar incidencias) y el sistema WAF (encargado de filtrar todas las amenazas),
asi como el multifactor (doble autenticacién) que es utilizado en el correo electrénico o en
Microsoft Teams y permite ligar no solo la contrasefia sino también los dispositivos maoviles
personales de cada funcionario. Es decir, cada trabajador debe agregar el cédigo que llega a su
celular porque este permite que no se registre cualquier persona al correo electrénico o cuentas
de los empleados que manejan informacion sensible.

Por medio de la entrevista E-AG-AC, se logré determinar que la medida de seguridad
utilizada en la proteccion de los archivos electrénicos es el respaldo semanal (llamados
incrementales) y respaldos completos al mes (Full) de acuerdo con lo mencionado a continuacion
por la encargada del departamento:

‘Lo que se hace son respaldos semanales que se llaman incrementales y respaldos

completos al mes que se llaman Full, lo que se hace es una réplica en un sitio alternativo

y dan un plazo de 2 afios para eliminar esos respaldos en caso de que algo suceda”

(Entrevista E-RT-MH).

Seguidamente, el apoyo del internet en las oficinas permite beneficios en muchas
gestiones, por lo que la conexion y velocidad se consideran estables y eficientes. Todos los
usuarios de la institucién que tienen limitaciones con el uso del internet y otros con el ancho de
banda pueden dar a conocer este problema, ya que el internet se configura en una plataforma.
Para algunos, el internet puede ser veloz, lento o limitado; pero, en el caso de los usuarios que
tienen reuniones por Microsoft Teams, cuentan con un ancho de banda acorde con lo que
necesitan. Si por ejemplo se necesita ver una capacitacion en YouTube, se configura el ancho de

banda.
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No obstante, la Secretaria de Comisiones sigue gestionando y produciendo tipos
documentales en soporte de papel, por lo que cada uno es resguardado en las carpetas llamadas

AMPOS y son ordenados con el nombre de su respectiva comisién.

5.3.1 Sistema de gestién documental SITD de la Municipalidad de Heredia

En el caso de la Municipalidad de Heredia, el sistema de gestion documental es una
herramienta que se empez6 a implementar en la institucion a partir del 2023 y es obligatorio para
todas las unidades. Por eso, a través de la entrevista E-SGD-MH, se evidencia que la herramienta
es un sistema en linea donde cada funcionario cuenta con un usuario y contrasefia para ingresar
al sistema y estos datos se homologaron del Sistema Integrado de Compras de la municipalidad,
es decir, se utiliza la misma informacién para ambos ingresos.

Este sistema se divide en cinco secciones: pantalla de inicio, gestor documental, métricas,
reportes y administrador. Respecto al administrador del sistema de gestion documental, solo es
manejado por la encargada del Archivo Central de la Municipalidad de Heredia quien puede
publicar anuncios para todos los funcionarios con acceso al archivo electrénico (en la pantalla de
inicio) y cuenta con acceso a la mayoria de los tipos documentales de las areas de acuerdo con

la figura 22:

Figura 22

Sistema de gestion documental SITD
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Secciones

P lla de inicio, g
documental, métricas,
reportesy administrador

]
Ingreso al sistema de
gestiéon documental
(usuario y contrasefia) —

\> Despliegue de
informacién
perteneciente a cada
seccion.

Fuente: Informacion recopilada de las funcionarias de la Secretaria de Comisiones y del sistema

de gestion documental SITD (2024). Elaboracién propia del equipo investigador (2024)

Sin embargo, debe solicitar el permiso respectivo a las jefaturas de las unidades
municipales para ingresar a los tipos documentales respectivos. En el caso de los demés
trabajadores, ellos deben solicitar el permiso a la encargada del Archivo Central para acceder al
sistema de gestién documental.

El sistema de gestion documental cuenta con un acceso de busqueda avanzada para
encontrar la informacién que se necesita y que se ha cargado al archivo electrénico. También,
cuenta con una opcion que permite revisar y validar la firma digital de los tipos documentales
electrénicos; no obstante, el sistema no permite cargar los que no tienen firma digital.

Por otro lado, la jefatura de cada departamento y, con acceso al sistema de gestion
documental, puede revisar la cantidad de tipos documentales (en la seccion de métricas) que los
funcionarios han ingresado. Ademas, es posible generar un filtro de basqueda de la informacién
cargada, ya sea por el nombre de un trabajador especifico, un rango de fecha, la documentacion
gue se ha firmado, lo que esta en formato PDF, asi como filtrar a través de algun tipo documental
y obtener porcentajes de los funcionarios que han cargado mas informacion como usuarios del

sistema.
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El proceso de eliminacion es una etapa del ciclo de vida documental; sin embargo, se
identifica que todavia no se realizan eliminaciones de los tipos documentales en el sistema de
gestion documental porque la herramienta tiene poco tiempo de haberse implementado solo se
esta en el proceso de ingreso de informacion y por el momento, aunque se esperaque en2 0 3
afios ya se pueda iniciar con la eliminacion.

Se evidencia ademas que el archivo electrénico puede generar reportes a través de las
métricas que se realizan, por ejemplo, sobre la cantidad de tipos documentales ingresados, etc.
Otro aspecto importante del sistema de gestion documental es que los tipos documentales
cargados pertenecen solo a las series documentales mencionadas en las tablas de plazo de las
diferentes areas de la Municipalidad de Heredia (por ejemplo, circulares, boletas, minutas, entre
otras); no obstante, las tablas de plazo no han sido aprobadas por el Archivo Nacional
actualmente, pero se tiene estandarizada la informaciéon que administra cada departamento.

Seguidamente, el sistema de gestidn documental tiene un proceso de seguridad que es
cuando la encargada del Archivo Central crea los usuarios al personal de la municipalidad y con
el sistema antiguo pueden arrastrar los datos de cada usuario y la contrasefia. Después de
crearse los usuarios, es cuando ya se pueden crear los accesos dependiendo de cada jefatura.

Las series documentales que no se encuentran en el sistema de gestion documental son
parte del archivo fisico que se extraviaron, pero la mayoria de ellas se van a encontrar en la
computadora del funcionario que creé el tipo documental, ya que todas las oficinas de la
municipalidad producen informacién de manera electrénica y deben resguardarla en soporte
electronico a pesar de que deban imprimir los tipos documentales.

Por otra parte, la mayoria de documentacion en soporte electronico esta en formato PDF
y la final tiene firma digital. En el caso de los tipos documentales escaneados de los diferentes
departamentos, se encuentran fotografias, cartas, informes, etc.; no obstante, estos también se

encuentran en soporte de papel en las distintas areas de la municipalidad. Recalcar que el
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sistema tiene el objetivo a mediano o largo plazo de solo almacenar tipos documentales
verificables y auténticos, es decir, con firma digital y originales.

A diferencia, el sistema de gestién documental no permite editar los tipos documentales
en soporte electronico de manera que se deben descargar y editar para volverlos a subir, ya que
solo permite modificar las caracteristicas que los describen. El sistema solo permite desplegar
una pestafa del tipo documental con caracteristicas como el nombre del autor, fecha de creacion,
asunto, entre otros. Un beneficio de esta herramienta es que también indica la fecha de
eliminacion de los tipos documentales respetando el tiempo de vida util de cada uno, pero el
usuario es el encargado de hacer el proceso debido para eliminarlo del sistema con respecto a la
ley.

Ademas, tiene un expediente electrénico en donde indica quién subid el tipo documental
al sistema de gestién documental, el dia, la hora, la cantidad de paginas, a donde esta ubicado y
si lo eliminaron o editaron las caracteristicas. Cuenta con un indice de entrada de tipos
documentales que genera un mayor control de la documentacién y, en la eliminacién, solo el
encargado de cada area respectiva puede aceptar o rechazar la eliminacion de un tipo
documental relacionado con su area.

Se identific6 ademas que este nuevo sistema de gestion documental debe actualizarse
constantemente y, para actualizar este tipo de programas en la Municipalidad de Heredia, se
deben seguir requerimientos del proceso de desarrollo para tener éxito en las actualizaciones del
sistema, por lo que se coordinan horas para hacer las pruebas necesarias; ademas, los
proveedores encargados de este sistema envian la actualizacion disponible al correo del
departamento de Tecnologias de Informacion y el area la descarga en las plataformas. Esto
permite que el proveedor no pueda ingresar a los servidores de la institucion y a las bases de
datos, pero es un trabajo conjunto.

Se reconocié que las organizaciones estan expuestas a ser hackeadas y la informacién

valiosa del sistema de gestion documental puede ser robada o utilizada de una manera incorrecta,
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pero el mayor problema se presenta cuando los funcionarios se exponen al ingresar a enlaces o
dispositivos no permitidos en la Municipalidad. El riesgo existe a diario y se deben tener las
medidas y controles necesarios para evitarlo, por eso la Municipalidad advierte y capacita para

evitar este tipo de casos.

5.3.2 Politicas de Tl aplicadas en la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de
Heredia

Se pudo recopilar, en los diversos instrumentos aplicados, que la Secretaria de
Comisiones (al igual que en toda la Municipalidad de Heredia) se rige por la Politica Institucional
de Seguridad de la Informacion, la Politica Institucional de Continuidad de Operaciones y
Servicios Municipales relacionado con las Tl (Tecnologias de Informacion).

Estas politicas son actualizadas cada dos afios y se tiene un control cruzado con el
Ministerio de Ciencia y Tecnologia (MICIT) que envia informacion y alertas de los eventos
relacionados con ciberseguridad constantemente.

Con respecto a la Politica institucional de Seguridad de la informacion enmarcada en el
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién (SGSI), esta politica pretende:

Proteger los activos de informaciéon ante un eventual dafo, pérdida, alteracién o fuga de
informacion y sus posibles consecuencias. Por lo que todos los servicios de tecnologias
de la informacion que operan en la institucion y los distintos componentes asociados
estan sujetos a la politica de seguridad de informacion (Heredia Gobierno Local, 2021,
p. 3).

En el caso de la Politica Institucional de Continuidad de Operaciones y Servicios
Municipales relacionado a las Tecnologias de la Informacion, enmarcada en el Sistema de
Gestion de Continuidad del Negocio (SGCN), tiene como proposito:

Asegurar la disponibilidad de las operaciones y servicios Municipales ante la posibilidad

de eventos disruptivos o catastroficos, mediante la activacion planes y grupos de trabajo

quienes tendran la responsabilidad de recuperar en tiempo y forma todos los procesos y
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servicios que la Administracion defina como criticos previo analisis de riesgos de

continuidad (Heredia Gobierno Local, 2021, p. 2).

Cada politica sobre tecnologias de informacién vela por el adecuado uso de los recursos
tecnolégicos de la Municipalidad de Heredia y se protege la informacion que se resguarda o se

produce ante cualquier riesgo como robo, dafios u otros eventos.

5.4 Sistemas de gestién documental utilizados en diversas municipalidades e instituciones
a nivel nacional

Se evidencid, a lo largo de la investigacién, que las instituciones nacionales empezaron a
implementar sistemas de gestion documental electrénicos. El Ministerio de Hacienda realiza el
proyecto de digitalizacion de expedientes y rollos de microfilm que se usan frecuentemente y asi
conservarlos por mas tiempo. Como lo indica el Ministerio de Hacienda (2023), el alcance del
proyecto consiste en la “transformacion de los documentos en soporte de papel a soporte digital,
captura de los metadatos de las instancias funcionales, derechos de uso de la plataforma de
Gestién Documental por un plazo temporal no superior a 36 meses y capacitacion del personal
en el uso de la herramienta de gestion documental” (p.4).

Por otro lado, la Universidad de Costa Rica es una de las instituciones que también ha
implementado el proceso de digitalizacién en sus procesos y se utiliza un sistema de gestion
documental para conservar y resguardar los tipos documentales en soporte de papel de manera
digital. Gomez (2019) sefala que “para la transicién de envio de documentos en soporte de
papel a digitales se tomaron en cuenta puntos de gran relevancia, como el almacenamiento y
preservacion. SiGeDI trabaja con tablas de plazos de conservacion y eliminacion de documentos,
aprobadas por la Comisién Universitaria de Seleccién y Eliminacion de Documentos (Cused)”. Lo
anterior permite que se disminuya el espacio fisico en las oficinas y se mejore la productividad al
utilizar los tipos documentales en soporte electrénico.

En el caso de la Universidad Nacional, se utiliza el sistema de gestion documental

electrénico llamado Sistema de Archivo y Gestién de Documentos Electrénicos (AGDe) con el fin
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de gestionar los tipos documentales electrénicos de cada unidad de la institucién. Como lo indica
Nufez (2021), “El AGDe incorpora aspectos archivisticos y las necesidades propias de la
Universidad Nacional, es un sistema pensado en las estrategias, herramientas y métodos
utilizados para capturar, gestionar, almacenar, preservar y difundir contenidos y documentos
relacionados con los procesos de la institucion y viene a generar un cambio en la forma cémo se
gestiona, accede y resguarda la informacion en medios digitales”, lo que permite que la
informacion esté respaldada en un solo lugar.

Como se pudo analizar, los proyectos de digitalizacién permiten resguardar la informacion
al utilizar recursos tecnoldgicos tangibles, por lo tanto, se evidencia que las instituciones en Costa
Rica como el Ministerio de Hacienda y la Universidad Nacional mejoraron sus procesos en la
administracion de tipos documentales; sin embargo, este proceso debe seguir lineamientos de

leyes o reglamentos que regulan la digitalizacion.



Capitulo VI. Propuesta

Para contribuir con el cumplimiento de los objetivos satisfactoriamente, se genera la
propuesta por medio del estudio de las categorias y los instrumentos de investigacion. Se
presenta un plan de implementacion para la digitalizacion de los tipos documentales del archivo
fisico segun la percepcién de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia, asi
como el plan que muestra las actividades necesarias, los objetivos, responsables, recursos
necesarios, etc.

Asimismo, se explican los beneficios y alcances de implementar el proceso para la
digitalizacion de los tipos documentales del archivo fisico y un breve resumen de las categorias
de estudio como procesos administrativos, analisis de los tipos documentales y recursos
tecnolégicos que permiten realizar, de una manera eficiente, la propuesta que se desarrolla a

continuacion:
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1. Introduccién

La Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia brinda apoyo administrativo
para las 57 comisiones de la institucion, entre ellas la Comisién de Obras Publicas, Comision
Hacienda y Presupuesto, Comision de Accesibilidad y Discapacidad (COMAD), Comision de
Asuntos Ambientales, Comision de Asuntos Culturales, Comision de Asuntos Juridicos, Comision
de Asuntos Sociales, Comision de Gobierno y Administracion, Comisién de la Condicién de la
Mujer, Comision de Seguridad, entre otras. Elabora tipos documentales que son de gran
importancia para las comisiones de la Municipalidad de Heredia y en su mayoria se encuentran
en soporte de papel, cada uno posee valor administrativo y legal, pero se degradan por el tiempo
al permanecer en el archivo fisico. A causa de esta situacién, la propuesta desarrollada en este
capitulo contribuye al proceso para la digitalizacion de los tipos documentales del archivo fisico
de la Secretaria de Comisiones y cuyo proposito es conservarlos y resguardarlos segun la Ley
N.°7202. La propuesta se elabora segun el estudio de las categorias: procesos administrativos,
analisis de los tipos documentales y recursos tecnoldgicos que permiten realizar de una manera
eficiente el proceso para la digitalizacion.

Asimismo, la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.°7202 y su Reglamento Ejecutivo
regulan los archivos de gestion y archivos centrales de las entidades que pertenecen al Sistema
Nacional de Archivos y la Norma Técnica Nacional del Archivo Nacional regula el proceso de
convertir la documentacion en soporte de papel a documentacion digital, por eso la propuesta se
realiza de acuerdo con los lineamientos de esta ley, reglamento y normativa establecidos para el
resguardo y conservacion de los tipos documentales y el proceso para la digitalizacion.

Ademas, la propuesta conlleva un proceso de digitalizacion con 11 pasos a seguir y un
plan de implementacién para la digitalizacién del archivo fisico segun la percepcion de las
funcionarias de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia y por medio de la

entrevista E-CA-SC para considerar sus opiniones en el proceso de implementacion.
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Asimismo, se explican los beneficios y alcances de implementar el proceso para la
digitalizacion de los tipos documentales del archivo fisico. Ademas, un breve resumen de las
categorias de estudio como procesos administrativos, analisis de los tipos documentales y

recursos tecnolédgicos que permiten realizar de una manera eficiente la propuesta.

2. Objetivo
Generar un proceso para la digitalizacion de los tipos documentales del archivo fisico de
la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia, de acuerdo con la Ley del Sistema

Nacional de Archivos N.°7202 para su conservacion y resguardo.

3. Procesos administrativos en la Secretaria de Comisiones

Cada oficina produce tipos documentales constantemente que contienen informacion
importante para la unidad y para la organizacién. En cuanto a la Secretaria de Comisiones de la
Municipalidad de Heredia, la mayoria de los tipos documentales provienen de la Secretaria del
Concejo Municipal en donde la presidenta (0 persona a cargo de este puesto) revisa la
documentacion y decide cual se debe enviar a la Secretaria de Comisiones, por lo que se recibe
a través del proceso denominado Traslados Directos. Ademas, realizan la clasificacion y
ordenacién de los tipos documentales en soporte de papel segun lo indicado por el Reglamento
Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.°7202, en donde la clasificacion del fondo
documental se agrupa jerarquicamente por categorias de acuerdo con su procedencia y orden
original.

Los tipos documentales se ordenan y se relacionan con otros del fondo documental a
través del método alfabético, cronoldgico, por asuntos, entre otros. También, se ordenan segun
el nimero de reunién de cada comisién porque a cada una le corresponde un nimero distinto.

Se identifica que las series documentales en la Secretaria de Comisiones se agrupan

mediante la clasificacién organica, es decir, por medio de una estructura jerarquica por unidades
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y departamentos, especificamente, por comisiones. Esta unidad conserva la documentacién por
medio de carpetas, cajas de carton, estanterias y ordenadores. Respecto a los tipos
documentales en soporte de papel, se etiquetan al estandarizarlos por cada unidad de las tablas
de plazo y por el nombre de la serie documental.

Por otro lado, la Secretaria de Comisiones lleva a cabo funciones archivisticas como
facilitar, la cual permite que los funcionarios de la municipalidad tengan acceso a los tipos
documentales por medio de una solicitud en el correo electrdnico institucional.

Finalmente, la unidad realiza importantes funciones archivisticas para la municipalidad; no
obstante, la funcion de eliminacién de los tipos documentales de la Secretaria de Comisiones no
se realiza porgque estos poseen valor administrativo y legal como se muestra en la figura 1.
Figura 1
Comparacién de funciones archivisticas entre la Secretaria de Comisiones y el Reglamento

Ejecutivo de la Ley N.°7202

Comparacion de Funciones Archivisticas

Eliminar
Valorar y seleccionar
Describir
Facilitar
Administrar
Conservar
Ordenar
Clasificar
Reunir

Secretaria de Comisiones Reglamento Ejecutivo a la Ley N.°7202 del
Sistema Nacional de Archivos

Fuente: Informacion recopilada de la Secretaria de Comisiones (2024). Elaboracién propia del

equipo investigador (2024).

4.Tipos documentales en la Secretaria de Comisiones
La Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia produce alrededor de 75
tipos documentales que se encuentran en soporte de papel y electrénico, entre ellos las actas,

expedientes, correspondencia (cartas de consultas o solicitudes), control de recibido y envio de
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documentos, solicitudes de salida de bodega, formularios de becas para primaria y secundaria y
transcripciones de acuerdos, por ende son de gran importancia para la unidad municipal.

En el caso de los tipos documentales en soporte de papel, el proceso de digitalizar cada
uno de ellos permite que se resguarden, se conserven y se agilizan trdmites. Los tipos
documentales en soporte de papel que se producen en la Secretaria de Comisiones son actas,
correspondencia, control de recibido y envio de documentos, asi como solicitudes de salida de
bodega que poseen vigencia administrativa y legal. Las actas, transcripciones de acuerdos y
correspondencias se almacenan por 5 afios en el archivo de gestidén porque es informacion que
se analiza en las sesiones de las comisiones, el control de recibo y envio de documentacion se
almacena por 3 afios y las solicitudes de salida y entrada de documentos se archivan por un afio
dado que no se producen diariamente, solo cuando es necesario. Lo anterior se resumen en la

tabla 1:

Tabla 1

Tipos documentales en soporte de papel en la Secretaria de Comisiones

En soporte de papel

; ; Cantidad lgnsl
Serie o tipo documental en Fechas Archivo .

(_metros extremas de Archivo

lineales) gestion Central

Correspondencia 0,07 2015- 5 afios 3 afos
metros 2020

Acta de la Comision de Obras Publicas 0,27 2014- 5 afos 15 afnos
metros 2023

Actas de Comision Hacienda y Presupuesto 0,13 2014- 5 afios 15 afos
metros 2023

Actas de la Comisibn de Accesibilidad vy 0,10 2014- 5 afos 15 afios
Discapacidad (COMAD). metros 2023

Actas de la Comisién de Asuntos Ambientales 0,09 2015- 5 afos 15 afios
metros 2023

Actas de la Comision de Asuntos Culturales 0,10 2014- 5 afos 15 afios
metros 2023

Actas de la Comisién de Asuntos Juridicos 0,21 2016- 5 afos 15 afios

metros 2023
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En soporte de papel
; ; Cantidad Vigencia
Serie o tipo documental en Fechas Archivo .
(_metros extremas de Archivo
lineales) gestion Central

Actas de la Comision de Asuntos Sociales 0,05 2016- 5 afios 15 afios
metros 2023

Actas de Ila Comisibn de Gobierno vy 0,31 2014- 5 afos 15 afnos

Administracion metros 2023

Actas de la Comision de la Condicion de la Mujer 0,03 2014- 5 afios 15 afios
metros 2023

Actas de la Comision de Seguridad 0,07 2013- 5 afos 15 afnos
metros 2023

Actas de la Comision Especial de Asuntos 0,04 2016- 5 afios 15 afos

Internacionales metros 2020

Actas de la Comision Especial Clinica del Control 0,01 2015 5 afos 15 afos

del Dolor metros

Actas de la Comisién Especial de Becas 0,08 2014- 5 afios 15 afos
metros 2023

Actas de la Comisiébn Especial de Bienestar 0,05 2016- 5 afos 15 afos

Animal metros 2023

Actas de la Comision Especial de Cementerios 0,03 2015- 5 afios 15 afos
metros 2018

Actas de la Comision Especial de Control Interno 0,05 2016- 5 afos 15 afos
metros 2023

Actas de la Comision Especial de Feria del 0,02 2016- 5 afios 15 afios

Agricultor metros 2018

Actas de la Comision Especial de Mercado 0,07 2013- 5 afos 15 afnos
metros 2023

Actas de la Comisién Especial de Movilidad 0,03 2018- 5 afios 15 afios

Urbana metros 2023

Actas de la Comision Especial de Nombramiento 0,01 2016- 5 afos 15 afnos

del Comité Cantonal de la Persona Joven metros 2020

Actas de la Comisién Especial de Nombramientos 0,7 metros 2018- 5 afios 15 afos

Especiales y de Juntas de Educacion vy 2023

Administrativas de Escuelas y Colegios

Actas de la Comision Especial de transformacion 0,01 2021- 5 afios 15 afios

tecnolégica de Heredia metros 2023

Actas de la Comision Especial de Transito 0,02 2016- 5 afos 15 afos
metros 2018

Actas de la Comision Especial de Turismo 0,03 2014- 5 afios 15 afios
metros 2023

Actas de la Comisiébn Especial de Ventas 0,04 2014- 5 afos 15 afios

Ambulantes metros 2023

Actas de la Comision Especial de Vivienda 0,01 2016- 5 afios 15 afios
metros 2023

Actas de la Comision Especial del Comité 0,01 2021- 5 afos 15 afos

Cantonal de Deportes y Recreacion de Heredia metros 2023
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En soporte de papel
- - | Cantidad Vigencia
erie o tipo documenta
p en Fechas Al _
(metros  extremas de Archivo
lineales) gestion Central
Actas de la Comision Especial del Plan Regulador 0,5 metros 2015- 5 afios 15 afios
2023
Actas de la Comision Especial para la 0,02 2017 5 afios 15 afos
conservacion de las piedras andesitas metros
Actas de la Comision Especial para la revision y 0,02 2020- 5 afios 15 afios
priorizacion de los recursos del presupuesto metros 2021
participativo
Actas de la Comisién para la fijacion de los 0,07 2019 5 afios 15 afos
alquileres del Mercado metros
Actas de la Comision para la revision de 0,01 2019 5 afios 15 afios
manuales de comités metros
Actas de la Comision Especial de Transparencia 0,3 metros 2021- 5 afios 15 afos
y Rendicion de Cuentas 2023
Acta de la Comision Especial de Ayudas 0,3 metros 2023 5 afios 15 afos
Temporales
Control de recibo y envié de documentacion 0,2 metros 2015- 3 afios 0 afios
2020
Expediente de control de activos 0,01 2015- 5 afos 15 afnos
metros 2017
Expediente de la Comision de Accesibilidad y 0,03 2015- 5 afios 15 afios
Discapacidad (COMAD). metros 2021
Expediente de la Comisibn de Asuntos 0,2 metros 2015- 5 afos 15 afnos
Ambientales 2021
Expediente de la Comision de Asuntos Culturales 0,3 metros 2015- 5 afios 15 afios
2021
Expediente de la Comision de Asuntos Juridicos 0,6 metros 2016- 5 afos 15 afnos
2021
Expediente de la Comisién de Asuntos Sociales 0,09 2016- 5 afios 15 afios
metros 2021
Expediente de la Comisién de Condicion de la 0,07 2015- 5 afos 15 afnos
Mujer metros 2021
Expediente de la Comision de Gobierno y 0,16 2015- 5 afios 15 afios
Administracion metros 2021
Expediente de la Comision de Hacienda y 0,8 metros 2015- 5 afios 15 afos
Presupuesto 2021
Expediente de la Comisién de Obras Publicas 1,6 metros 2015- 5 afios 15 afios
2021
Expediente de la Comision de Seguridad 0,3 metros 2013- 5 afos 15 afios
2021
Expediente de la Comision Especial de Asuntos 0,1 metros 2016- 5 afios 15 afios
Internacionales 2020
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En soporte de papel
; ; Cantidad Vigencia
Serie o tipo documental en Fechas Archivo .
(_metros extremas de Archivo
lineales) gestion Central
Expediente de la Comision Especial de Ayudas 0,04 2016 5 afios 15 afios
Temporales metros
Expediente de la Comision Especial de Becas 0,3 metros 2015- 5 afios 15 afos
2021
Expediente de la Comisién Especial de Bienestar 0,05 2016- 5 afios 15 afios
Animal metros 2021
Expediente de la Comisibn Especial de 0,01 2018 5 afios 15 afos
Cooperacién Internacional metros
Expediente de la Comisibn Especial de 0,1 metros 2016- 5 afios 15 afios
Cementerios 2018
Expediente de la Comisibn Especial de 0,02 2017 5 afios 15 afos
Conservacion de Piedras Andesitas metros
Expediente de la Comision Especial de Control 0,3 metros 2016- 5 afios 15 afios
Interno 2021
Expediente de la Comision Especial de Escuela 0,01 2015 5 afios 15 afos
Gran Samaria metros
Expediente de la Comision Especial de Feria del 0,04 2016- 5 afios 15 afios
Agricultor metros 2018
Expediente de la Comision Especial de la Clinica 0,01 2015 5 afios 15 afos
del Dolor Hospital San Vicente de Paul metros
Expediente de la Comisién Especial de Mercado 0,2 metros 2016- 5 afios 15 afios
2021
Expediente de la Comision Especial de Movilidad 0,05 2014- 5 afios 15 afos
Urbana metros 2021
Expediente de la Comisibn Especial de 0,06 2016- 5 afios 15 afios
Nombramiento del Comité Cantonal de Deporte y metros 2020
Recreacién de Heredia (CCDRH).
Expediente de la Comisibn Especial de 0,6 metros 2018- 5 afios 15 afos
Nombramiento Especiales y de Juntas de 2021
Educacion y Administrativas de Escuelas y
Colegios
Expediente de la Comisibn Especial de 0,04 2018- 5 afios 15 afios
Nombramientos del Comité Cantonal de la metros 2020
Persona Joven
Expediente de la Comision Especial de Transito 0,04 2016- 5 afios 15 afos
metros 2018
Expediente de la Comisién Especial de Turismo 0,07 2014- 5 afios 15 afios
metros 2021
Expediente de la Comisién Especial de Ventas 0,2 metros 2015- 5 afios 15 afos
Ambulantes 2021
Expediente de la Comisién Especial de Vivienda 0,01 2016 5 afios 15 afios

metros
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En soporte de papel

- - | Cantidad Vigencia
erie o tipo documenta
p en Fechas Al _
(metros  extremas de Archivo
lineales) gestion Central
Expediente de la Comision Especial del Plan 0,09 2015- 5 afios 15 afios
Regulador metros 2021
Expediente de la Comision Especial del 0,01 2019 5 afios 15 afos
Quinguenio metros
Expediente de la Comisibn Especial Mixta 0,01 2015 5 afios 15 afios
Andlisis de Reforma de Ley de Impuestos metros
Expediente de la Comisién Especial para revision 0,01 2020- 5 afios 15 afos
y priorizacion de los recursos del Presupuesto metros 2021
Participativo
Formulario de Becas para primaria y secundaria 5,2 metros 2015- 5 afios 0 afios
2018
Solicitudes de salida de bodega 0,02 2015- 1 afo 0 afos
metros 2021
Transcripcion de acuerdos del Concejo Municipal 0,01 2015- 5 afios 0 afos
metros 2019

Fuente: Informacion adaptada de la tabla de plazos (aun en proceso de aprobacion) de la

Secretaria de Comisiones (2024). Elaboracién propia del equipo investigador (2024).

La tabla 2 se basa en la informacion de la tabla de plazos de la Secretaria de Comisiones,
la cual pertenece al fondo documental de la Municipalidad de Heredia y su subfondo es el Concejo
Municipal, especificamente, las comisiones permanentes y especiales, se encuentra en proceso
de aprobacién porque el Archivo Central de la municipalidad contraté a proveedores para que la
realizaran, ellos cuentan con la informacién recabada por el Archivo Central sobre los tipos

documentales de la Secretaria de Comisiones, pero sigue en elaboracion y no se ha aprobado.

5. Recursos tecnoldgicos en la Secretaria de Comisiones

Los recursos tecnoldgicos permiten resguardar los tipos documentales en soporte
electronico ya que son una herramienta que facilita el procesamiento de informacion y genera
una mejor gestién de los tipos documentales. En la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad

de Heredia, se utilizan recursos tecnoldgicos tangibles para la conservacion y resguardo de los
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tipos documentales, ya sea computadoras, escéner, fotocopiadoras, impresoras, teléfonos,
celulares, entre otros. También, cuentan con recursos intangibles, por ejemplo, softwares,
sistemas operativos, Wifi, etc.

Por su parte, las oficinas se encuentran en constante cambio y la Municipalidad de Heredia
implementd el sistema de gestion documental (SITD) en el 2023 y es obligacién de todos los
departamentos utilizarlo, dado que su objetivo es que haya una mayor eficiencia administrativa y
mayor resguardo de los tipos documentales al ser una institucion que maneja mucha
documentacion. El sistema de gestion documental (SITD) permite tener un soporte digital de la
informacion que se maneja en las oficinas y esto amerita que todos los departamentos de la
municipalidad deban almacenar su documentacién tomando en cuenta que la digitalizacion y el
escaneo de todos los tipos documentales tiene un proceso y un tiempo estimado para su
realizacion.

Los metadatos son uno de los procesos electrénicos que se realizan para describir las
caracteristicas de todos los tipos documentales que se ingresan al sistema de gestién documental
(SITD), estos metadatos corresponden a la informacién relacionada con los autores del tipo
documental, el nivel de descripcion, el nimero de consecutivo, el titulo, la fecha de creacion y la
fecha de su digitalizacién. Esto para conservarlos, clasificarlos, ordenarlos y resguardarlos,
ademas, que permitird ser localizados de manera mas agil y veloz.

Los recursos tecnoldgicos tienen un impacto positivo en las oficinas, porque permiten
realizar las labores con una mejor eficacia, pero traen consigo una serie de desventajas
intangibles, por ejemplo, virus informéaticos, el spam y conexion del internet. También, desventajas
tangibles como la frecuente limpieza de los recursos tecnolégicos, los constantes cambios de
modelos y su mantenimiento en general. En la figura 2, se muestran ejemplos de recursos

tecnolégicos tangibles e intangibles en la Secretaria de Comisiones:
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Figura 2

Recursos tecnolégicos tangibles e intangibles en la Secretaria de Comisiones
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Elaboracion propia del equipo investigador (2024)

6. Normativa de la Secretaria de Comisiones

La Secretaria de Comisiones se basa en la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.°7202
y su Reglamento Ejecutivo. Se identificd, mediante la entrevista E-PA-SC, que el area de estudio
no cuenta con normativas propias para manejar adecuadamente los tipos documentales, por lo
gue se rigen por normativas internas como el Codigo Municipal.

Otras normativas internas de la Municipalidad de Heredia son el Reglamento Institucional
del Archivo Central y el Manual de Procedimientos sobre gestion de archivos y administracion
documental; no obstante, se considerd las normativas mencionadas anteriormente para la
implementacion del disefio del proceso para la digitalizacién, asi como la Ley General de la
Administracion Publica N° 6227, la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos
Electronicos N.° 8454, Ley General de Control Interno N.° 8292 y la Norma Técnica Nacional

NTN-003.
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Ademas, la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia aplica politicas de
TI como la Politica Institucional de Seguridad de la Informacion y la Politica Institucional de

Continuidad de Operaciones y Servicios Municipales.

7. Digitalizacion de los tipos documentales del archivo fisico en la Secretaria de
Comisiones de la Municipalidad de Heredia

En este apartado, se desarrolla la propuesta para la digitalizacion de los tipos
documentales del archivo fisico de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia,
en donde se expone el proceso para la digitalizacion y el plan de implementacién segun la
percepcion de las funcionarias de la unidad municipal para conservar y resguardar los tipos
documentales del archivo en soporte de papel.

Primeramente, se evidencia el disefio del proceso de 11 pasos para la digitalizacién de
los tipos documentales de acuerdo con la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.°7202 para su
conservacion y resguardo. La figura 3 muestra y explica el proceso mencionado que se detalla a

continuacion:

Figura 3

Proceso para la digitalizacion de los tipos documentales del archivo fisico de la Secretaria de

Comisiones de la Municipalidad de Heredia
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Proceso para la digitalizacion de los tipos documentales del archivo
fisico de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia

1

Delegar quien o quienes
se encargaran de la
digitalizacién de los tipos
documentales del archivo
fisico de la Secretaria de
Comisiones.

los
documentales.

Escanear tipos

11

Guardar los documentos
fueron
escaneados en su archive

fisicos que ya

fisico.

Identificar y revisar el
funcionamiento de los

recursos necesarios
para la digitalizacién

Guardar las pdginas
escaneadas de un
solo tipo documental
en un archivo PDF,
JPG o PNG.

| 3
Seleccionar los tipos
documentales del

fondo documental que
se digitalizaran
primero por su alta
gestion (acorde con el
cronograma
establecido y aprobado
por el jerarca de la
institucion o superior
administrativo).

| 8

Revisar la lectura
total del tipo
documental en el
monitor ya que el
tamano debe ser al
100%, debe ser
exacto al tipo

[ documental original.

Elaboracién propia del equipo investigador (2024)

Verificar el estado
fisico de los tipos
documentales v si es

necesario remover
los papeles
adhesivos, clips vy
grapas.

Establecer Lo
metadatos al tip:
documental escanead
(cadigo de referencia,
titulo, fecha de la
descripcién, comision a
la que pertenecen,
asunto, etec.).

=

5

Asegurar que el vidrio plano
del escaner esté limpio, sin
polve ¥ sin manchas para que
tenga una mejor resolucién
aptica.

resguardar los
documentales

Conservar y
tipos
escaneados en el sistema de
gestion documental de la
Municipalidad de Heredia
segun la clasificacion vy
ordenaciéon que tienen en el
archivo fisico en la Secretaria
de Comisiones.

Relacionado con la figura 5, el proceso para la digitalizacién de los tipos documentales

permite gestionar los tipos documentales correctamente y se protegen durante el proceso, ya que

su informacion posee valor administrativo y legal para la unidad municipal y para la institucion.

Los pasos inician desde que se delega a la persona encargada del proceso para la digitalizacion,

la seleccion de los tipos documentales a escanear, asi como el escaneo y revision de lo

digitalizado para, posteriormente, conservarlo y resguardarlo en el sistema de gestion documental

SITD.
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Por otro lado, el proceso para la digitalizacion de los tipos documentales se elabora segun
la percepcion de las funcionarias de la Secretaria de Comisiones dado que sefialan la viabilidad
de la propuesta en la entrevista E-CA-SC y sus opiniones para ser consideradas en un plan de
implementacion.

En dicho plan, se incluyen las actividades a desarrollar en cada paso, asi como los
responsables y los recursos necesarios para llevar a cabo las actividades descritas, por tanto, la
tabla 2 detalla el plan de implementacion para la digitalizacién de los tipos documentales:

Tabla 2

Plan de implementacion para la digitalizacion de los tipos documentales del archivo fisico de la

Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia

Paso Actividades Responsable Recursos
necesarios

1. Delegar quién o En este punto, se debe Personal a cargo del Utilizaciéon del

quiénes se delegar quien o quienes se proyecto de digitalizacion correo
encargaran de la encargaran de la Jerarca de la institucion o institucional
digitalizacion de los digitalizacion de los tipos superior administrativo para enviar y
tipos documentales documentales de la recibir la carta
del archivo fisico de Secretaria de Comisiones. del jerarca de
la Secretaria de Se debe identificar las la institucion o
Comisiones. funciones de las funcionarias superior

para incluir las actividades administrativo

del plan de digitalizacion. del proyecto de

Asimismo, se debe asignar a digitalizacion.

la persona encargada de
supervisar la digitalizacion y
quién sera la encargada de
entregar, al jerarca de la
institucion o] superior
administrativo, una carta
informando del plan de
digitalizacion y el
establecimiento de los tipos
documentales que se van a
digitalizar.  Ademés, se
debera recibir aprobacion del
jerarca de la institucién o
superior administrativo para
la implementacion del plan.
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2. Identificar y En este punto, es importante Personal a cargo del -Escaner
revisar el identificar 'y revisar el proyecto de digitalizacién -Computadora
funcionamiento de funcionamiento  de los -Programa de
los recursos recursos necesarios para la escaner
necesarios para la digitalizacion de los tipos -Sistema  de
digitalizacion. documentales como lo son el gestion
escaner, la computadora, el documental
programa de escaner y un
sistema de gestion
documental para el
resguardo y conservacion de
tipos documentales.
3- Seleccionar los Buscar los tipos
tipos documentales documentales en el archivo Personal a cargo del -Los tipos
del archivo fisico fisico que son prioritarios, proyecto de digitalizacion documentales
gue se digitalizardn para iniciar el proceso de gue se van a
de primero por el escaneo (vertabla 3). digitalizar.
orden de prioridad
de las comisiones.
4.  Verificar el Tenerlostipos documentales Personal a cargo del
estado fisico de los en éptimas condiciones para proyecto de digitalizacion
tipos documentales ser escaneados, sin ninguna -Desgrapadora
y remover los alteracion que impida su
papeles adhesivos, visualizacion y remover los
clips y grapas si es papeles adhesivos, clips y
necesario. grapas si es necesario.
5. Asegurar que el Mantener el vidrio del Personal a cargo del -Pafio de
vidrio plano del escaner limpio para que, al proyecto de digitalizacion microfibra
escaner esté momento de escanear los
limpio, sin polvo y tipos documentales, no -Spray Printer
sin manchas para aparezcan particulas de (recomendado
gque tenga una polvo, tinta, etc. en la para limpieza
mejor  resolucion imagen escaneada. del escéaner)
Optica.
6. Escanear los En este punto, es importante Personal a cargo del -Todos los
tipos organizar los tipos proyecto de digitalizacion recursos
documentales. documentales que se van a especificados
escanear y asegurar un en esta
proceso adecuado. Una vez columna.

organizados los tipos
documentales, se limpian y
se asegura que estén sin
arrugas y se colocan en el
escaner de manera segura
para que no Sse muevan.
Luego, se configura el
escaner acorde con las
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caracteristicas  del tipo

documental, por ejemplo, si

es tamafo carta, si la

documentacibn  que  se

quiere escanear es a color o

blanco y negro, el ajuste del

zoom del escaner, entre

otros.

Ademas, se revisa que el tipo

documental escaneado

tenga buena calidad y sea

legible.
7. Guardar las Después de escanear los -Computadora
paginas tipos documentales, es Personal a cargo del -Escaner
escaneadas de un importante revisar que se proyecto de digitalizacion -Mouse
solo tipo escanearon correctamente y -Aplicacion
documental en un se guardan enla memoria de para escanear
archivo PDF, JPG o la computadora mientras se los tipos
PNG. trasladan al sistema de documentales

gestion documental de la

municipalidad.
8. Revisar la lectura Verificar que el tipo Personal a cargo del -Tipo
total del tipo documental escaneado proyecto de digitalizacion documental
documental en el tenga la informacién escaneado
monitor, ya que el completa y que sea claro al
tamafio debe ser al momento de visualizarlo.
100%, debe ser
exacto al tipo
documental
original.
9. Establecer los Los tipos documentales Personal a cargo del -Computadora
metadatos al tipo deben contener datos que proyecto de digitalizacion -Archivos PDF
documental permitan su identificacion y (tipos
escaneado (cAdigo descripcion porque agiliza la documentales
de referencia, busqueda de los archivos. digitalizados)
titulo, fecha de la Esta informacién se refiere a
descripcion, los metadatos que deben
comision a la que describir las caracteristicas
pertenecen, de los tipos documentales,

asunto, etc.).

ya sea la fecha de creacién
del y de su digitalizacién, los
autores del tipo documental
y el nombre de la persona
gue lo digitaliza, nUmero de
consecutivo que permita
identificarlos de los demas,
asunto, titulo y otros que se
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consideren pertinentes.

10. Conservar y Los tipos documentales Personal a cargo del -Computadora

resguardar los tipos digitalizados deben proyecto de digitalizacion -Sistema de

documentales conservarse en el sistema de gestion

escaneados en el gestion documental de la documental

sistema de gestibn Municipalidad de Heredia -Archivos PDF

documental de la (SITD) con sus metadatos (tipos

Municipalidad de establecidos, con el fin de documentales

Heredia segun la que se resguarden y se digitalizados)

clasificacion y conserven segln la

ordenacion que clasificacion y ordenacion

tienen en el archivo que tiene el tipo documental

fisico en la original en el archivo fisico.

Secretaria de

Comisiones.

11. Guardar, en el
archivo fisico, los
tipos documentales
en soporte de papel
que vya fueron
escaneados.

Los tipos documentales en
soporte de papel originales
que fueron digitalizados
deben devolverse al archivo
fisico de la unidad municipal,
acorde a la clasificaciéon y
ordenacién que tiene el tipo
documental en el archivo
fisico.

Elaboracion propia del equipo investigador (2024)

Personal a cargo
proyecto de digitalizacion

del

-Tipos
documentales
del archivo
fisico
-Carpetas
-Cajas libres de
acido

-AMPOS
-Archivadores

En cuanto al punto 3 de la tabla 2 sobre la seleccion de los tipos documentales en soporte

de papel que se digitalizaran de primero, se consideran los tipos documentales de las comisiones

prioritarias para tomar en cuenta en el proceso de digitalizacién, por tanto, se detallan en la tabla

3.
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Tabla 3
Comisiones ordinarias y tipos documentales prioritarios en el proceso para la digitalizacion
Comisiones ordinarias y tipos documentales prioritarios en el proceso para la digitalizacion
e e Fechas de ‘. Clasificacion
documentales metros - Ordenacién . Se Detalle de
s S : tipo . en el archivo
Comision prioritarios en lineales del en el archivo - . encuentra metadatos
s . documental . . . fisico del tipo . .
prioritaria soporte de papel tipo fisico del tipo foliado del tipo
. para documental a -
de la comision documental a diaitali documental o (SioNO) documental
E— igitalizar digitalizar
digitalizar
Se ordenan de Se archivan
forma Se clasifican de por numero
numeérica y manera de
Actas 0,09 metros 2015-2023 cronoldgica, es organica, es Si consecutivo,
decir, por decir, por afio y asunto
numero de comision. del tipo
acta y fecha. documental.
. Se archivan
Expedientes i .
) Se clasifican de por numero
(informe de la
L ., . Se ordenan de manera de
Comision de  reunidén realizada, , . .
, : . 0,2 metros 2015-2021 forma organica, es No consecutivo,
Asuntos lista de asistencia, . i =
. . cronoldgica. decir, por afno y asunto
Ambientales  correspondencia, J .
. comision. del tipo
mociones, etc.)
documental.
Transcripcion de
Acuerdos del Se archivan
Concejo  Municipal Se clasifican de por numero
Se ordenan
sobre traslados or orden manera de
directos de 0,01 metros 2015-2019 zlfabético organica, es No consecutivo,
correspondencia, o y decir, por afno y asunto
. cronoldgico. U .
mociones, comision. del tipo
solicitudes, e documental.
informes.
Comision de Actas 0.10 metros 2014-2023 Se ordenan de Se clasifican de Si Se archivan

Accesibilidad y

forma

manera

por numero
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Comisiones ordinarias y tipos documentales prioritarios en el proceso para la digitalizacion
e e Fechas de ‘. Clasificacion
documentales metros - Ordenacion . Se Detalle de
s S : tipo . en el archivo
Comision prioritarios en lineales del en el archivo - . encuentra metadatos
s - documental . . - fisico del tipo . .
prioritaria soporte de papel tipo fisico del tipo foliado del tipo
- para documental a -
de la comision documental a diitali documental . (Si o NO) documental
S igitalizar digitalizar
digitalizar
Discapacidad numeérica y organica, es de
(COMAD) cronolégica, es decir, por consecutivo,
decir, por comisién. afio y asunto
numero de del tipo
acta y fecha. documental.
. Se archivan
Expedientes e .,
. Se clasifican de por numero
(informe de la
reunién  realizada Se ordenan de manera de .
. . . 0,03 metros 2015-2021 forma organica, es No consecutivo,
lista de asistencia, . ; ~
. cronoldgica. decir, por afo y asunto
correspondencia, D .
. comision. del tipo
mociones, etc.)
documental.
Transcripcion de
Acuerdos del Se archivan
Concejo  Municipal Se clasifican de por numero
Se ordenan
sobre traslados or orden Mmanera de
directos de 0,01 metros 2015-2019 glfabético organica, es No consecutivo,
correspondencia, . . y decir, por afio y asunto
. cronolégico. L .
mociones, comision. del tipo
solicitudes, e documental.
informes.
Se ordenan de Se archivan
forma Se clasifican de por numero
Comision de numeérica y manera de
Condicién de Actas 0,03 metros 2014-2023 cronolégica, es organica, es Si consecutivo,
la Mujer decir, por decir, por afio y asunto
namero de comisién. del tipo
acta y fecha. documental.
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Comisiones ordinarias y tipos documentales prioritarios en el proceso para la digitalizacion
Tipos Cantidad en og: . .
P Fechas de .. Clasificacion
documentales metros . Ordenacion . Se Detalle de
s S : tipo . en el archivo
Comision prioritarios en lineales del en el archivo - . encuentra metadatos
s - documental . . - fisico del tipo . .
prioritaria soporte de papel tipo fisico del tipo foliado del tipo
- para documental a -
de la comision documental a P documental . (SioNO) documental
S digitalizar digitalizar
digitalizar
. Se archivan
Expedientes o .,
; Se clasifican de por numero
(informe de la
reunion realizada Se ordenan de manera de _
, . L 0,07 metros 2015-2021 forma organica, es No consecutivo,
lista de asistencia, .. i -
) cronoldgica. decir, por afio y asunto
correspondencia, L )
. comision. del tipo
mociones, etc.)
documental.
Transcripcion de
Acuerdos del Se archivan
Concejo  Municipal Se clasifican de por numero
Se ordenan
sobre traslados or orden manera de
directos de 0,01 metros 2015-2019 zlfabético organica, es No consecutivo,
correspondencia, .. y decir, por afo y asunto
. cronoldgico. S .
mociones, comision. del tipo
solicitudes, e documental.
informes.
Se ordenan de Se archivan
forma Se clasifican de por numero
numerica y manera de
Actas 0,10 metros 2014-2023  cronoldgica, es organica, es Si consecutivo,
decir, por decir, por afo y asunto
Comisién de numero de comision. del tipo
Asuntos acta y fecha. documental.
Culturales Expedientes . .
-Xp Se clasifican de Se archivan
(informe de la .
reunion realizada Se ordenan de manera por numero
. . L 0,3 metros 2015-2021 forma organica, es No de
lista de asistencia, . i .
) cronoldgica. decir, por consecutivo,
correspondencia, L ~
comision. afio y asunto

mociones, etc.)
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Comisiones ordinarias y tipos documentales prioritarios en el proceso para la digitalizacion
Tipos R IR EL G Fechas de .. Clasificacion
documentales metros . Ordenacion . Se Detalle de
s S : tipo . en el archivo
Comision prioritarios en lineales del en el archivo - . encuentra metadatos
s - documental . . - fisico del tipo . .
prioritaria soporte de papel tipo fisico del tipo foliado del tipo
- para documental a -
de la comision documental a diitali documental . . (Si o NO) documental
S igitalizar digitalizar
digitalizar
del tipo
documental.
Transcripcion de
Acuerdos del Se archivan
Concejo  Municipal Se clasifican de por numero
Se ordenan
sobre traslados or orden manera de
directos de 0,01 metros 2015-2019 glfabético organica, es No consecutivo,
correspondencia, . y decir, por afio y asunto
: cronoldgico. D ;
mociones, comision. del tipo
solicitudes, e documental.
informes.
Se ordenan de Se archivan
forma Se clasifican de por numero
numeérica y manera de
Actas 0,31 metros 2014-2023  cronologica, es organica, es Si consecutivo,
decir, por decir, por afio y asunto
numero de comision. del tipo
acta y fecha. documental.
Comisién de . Se archivan
) Expedientes e !
Gobiernoy . Se clasifican de por numero
L ’. (informe de la
Administracion reunion realizada Se ordenan de manera de
. . L 0,16 metros 2015-2021 forma organica, es No consecutivo,
lista de asistencia, . i -
. cronoldgica. decir, por afno y asunto
correspondencia, L .
) comision. del tipo
mociones, etc.)
documental.
Transcripcion de Se ordenan lasifi Se archivan
Acuerdos del por orden Se clasifican de por numero
. - 0,01 metros 2015-2019 " manera No
Concejo  Municipal alfabético y e de
L organica, es .
sobre traslados cronolégico. consecutivo,
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Comisiones ordinarias y tipos documentales prioritarios en el proceso para la digitalizacion
Tipos Cantidad en e o
P Fechas de ‘. Clasificacion
documentales metros - Ordenacion . Se Detalle de
s S : tipo . en el archivo
Comision prioritarios en lineales del en el archivo - . encuentra metadatos
s - documental . . - fisico del tipo . .
prioritaria soporte de papel tipo fisico del tipo foliado del tipo
- para documental a -
de la comision documental a P documental . (SioNO) documental
S digitalizar digitalizar
digitalizar
directos de decir, por afio y asunto
correspondencia, comision. del tipo
mociones, documental.
solicitudes, e
informes.
Se ordenan de Se archivan
forma Se clasifican de por numero
numerica y manera de
Actas 0,13 metros 2014-2023  cronoldgica, es organica, es Si consecutivo,
decir, por decir, por afo y asunto
numero de comision. del tipo
acta y fecha. documental.
. Se archivan
Expedientes e i
. Se clasifican de por numero
(informe de la
reunion  realizada Se ordenan de manera de
Comision de . . L 0,8 metros 2015-2021 forma organica, es No consecutivo,
. lista de asistencia, L . i ~
Hacienda y . cronoldgica. decir, por afo y asunto
correspondencia, D .
Presupuesto ; comision. del tipo
mociones, etc.)
documental.
Transcripcion de
Acuerdos del Se archivan
Concejo  Municipal Se clasifican de por numero
Se ordenan
sobre traslados or orden Mmanera de
directos de 0,01 metros 2015-2019 zlfabético organica, es No consecutivo,
correspondencia, .. y decir, por afio y asunto
. cronoldgico. L .
mociones, comision. del tipo
solicitudes, e documental.

informes.
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Comisiones ordinarias y tipos documentales prioritarios en el proceso para la digitalizacion
[iECS CEIIEET: G Fechas de ‘s Clasificacion
documentales metros - Ordenacion . Se Detalle de
s S : tipo . en el archivo
Comision prioritarios en lineales del en el archivo - . encuentra metadatos
s - documental . . - fisico del tipo . .
prioritaria soporte de papel tipo fisico del tipo foliado del tipo
- para documental a -
de la comision documental a diitali documental . (SioNO) documental
S igitalizar digitalizar
digitalizar
Se ordenan de Se archivan
forma Se clasifican de por numero
numeérica y manera de
Actas 0,21 metros 2016-2023 cronoldgica, es organica, es Si consecutivo,
decir, por decir, por afio y asunto
numero de comision. del tipo
acta y fecha. documental.
. Se archivan
Expedientes - .
; Se clasifican de por numero
(informe de la
L - . Se ordenan de manera de
Comision de  reunidén realizada, . .
, . . 0,6 metros 2016-2021 forma organica, es No consecutivo,
Asuntos lista de asistencia, . i -
o : cronoldgica. decir, por afio y asunto
Juridicos correspondencia, L .
. comision. del tipo
mociones, etc.)
documental.
Transcripcion de
Acuerdos del Se archivan
Concejo  Municipal Se clasifican de por numero
Se ordenan
sobre traslados or orden manera de
directos de 0,01 metros 2015-2019 zlfabético organica, es No consecutivo,
correspondencia, .. y decir, por afo y asunto
. cronoldgico. S .
mociones, comision. del tipo
solicitudes, e documental.
informes.
Se ordenan de Se clasifican de Se archivan
Comision de forma manera por numero
Seguridad Actas 0,07 metros 2013-2023  numérica y organica, es Si de
cronolégica, es decir, por consecutivo,
decir, por comision. afno y asunto




Propuesta para la digitalizacién de tipos documentales en soporte de papel 23
Comisiones ordinarias y tipos documentales prioritarios en el proceso para la digitalizacion
e e Fechas de ‘. Clasificacion
documentales metros . Ordenacion . Se Detalle de
s S : tipo . en el archivo
Comision prioritarios en lineales del en el archivo - . encuentra metadatos
s - documental . . - fisico del tipo . .
prioritaria soporte de papel tipo fisico del tipo foliado del tipo
- para documental a -
de la comision documental a diitali documental . . (Si o NO) documental
S igitalizar digitalizar
digitalizar
namero de del tipo
acta y fecha. documental.
. Se archivan
Expedientes e .
: Se clasifican de por numero
(informe de la
reunion realizada Se ordenan de manera de .
. . L 0,3 metros 2013-2021 forma organica, es No consecutivo,
lista de asistencia, . : ~
) cronoldgica. decir, por afio y asunto
correspondencia, VL )
. comision. del tipo
mociones, etc.)
documental.
Transcripcion de
Acuerdos del Se archivan
Concejo  Municipal Se clasifican de por numero
Se ordenan
sobre traslados or orden manera de
directos de 0,01 metros 2015-2019 glfabético organica, es No consecutivo,
correspondencia, . . y decir, por afio y asunto
. cronolégico. U .
mociones, comision. del tipo
solicitudes, e documental.
informes.
Se ordenan de Se archivan
forma Se clasifican de por numero
numeérica y manera de
Actas 0,27 metros 2014-2023 cronoldgica, es organica, es Si consecutivo,
Comision de decir, por decir, por afio y asunto
Obras namero de comision. del tipo
Publicas acta y fecha. documental.
I(Elr)](]% ?:jr:(zntes de la Se ordenan de Se clasifican de Sgr a;zmve?g
., . 1,6 metros 2015-2021 forma manera No P
reunion realizada, de

lista de asistencia,

cronoldgica.

organica, es

consecutivo,
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Comisiones ordinarias y tipos documentales prioritarios en el proceso para la digitalizacion
e e Fechas de ‘. Clasificacion
documentales metros - Ordenacion . Se Detalle de
s S : tipo . en el archivo
Comision prioritarios en lineales del en el archivo - . encuentra metadatos
s - documental . . - fisico del tipo . .
prioritaria soporte de papel tipo fisico del tipo foliado del tipo
- para documental a -
de la comisién documental a diitali documental . (Si o NO) documental
S igitalizar digitalizar
digitalizar
correspondencia, decir, por afio y asunto
mociones, etc.) comision. del tipo
documental.
Transcripcion de
Acuerdos del Se archivan
Concejo  Municipal Se clasifican de por numero
Se ordenan
sobre traslados or orden Mmanera de
directos de 0,01 metros 2015-2019 glfabético organica, es No consecutivo,
correspondencia, .. y decir, por afo y asunto
; cronoldgico. L .
mociones, comision. del tipo
solicitudes, e documental.
informes.
Se ordenan de Se archivan
forma Se clasifican de por numero
numerica y manera de
Actas 0,05 metros 2016-2023 cronolégica, es organica, es Si consecutivo,
decir, por decir, por afo y asunto
numero de comision. del tipo
acta y fecha. documental.
Comision de . Se archivan
Expedientes e !
Asuntos . Se clasifican de por numero
: (informe de la
Sociales reunion  realizada Se ordenan de manera de
. . L 0,09 metros 2016-2021 forma organica, es No consecutivo,
lista de asistencia, . . i ~
. cronoldgica. decir, por afno y asunto
correspondencia, J .
. comision. del tipo
mociones, etc.)
documental.
Transcripcion de Se ordenan Se clasifican de Se archivan
Acuerdos del 0,01 metros 2015-2019 manera No por numero
: - por orden e
Concejo  Municipal organica, es de
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Comisiones ordinarias y tipos documentales prioritarios en el proceso para la digitalizacion

[iECS CEIIEET: G Fechas de Clasificacion
documentales metros - Ordenacion . Se Detalle de
s S : tipo . en el archivo
Comision prioritarios en lineales del en el archivo - . encuentra metadatos
s - documental . . - fisico del tipo . .
prioritaria soporte de papel tipo fisico del tipo foliado del tipo
- para documental a -
de la comision documental a diitali documental diaitali (Si o NO) documental
digitalizar igitalizar igitalizar
sobre traslados alfabético y decir, por consecutivo,
directos de cronologico. comision. ano y asunto
correspondencia, del tipo
mociones, documental.
solicitudes, e
informes.

Fuente: Informacién tomada de la Secretaria de Comisiones (2024). Elaboracion propia del equipo investigador (2024).

Por su parte, el plan de implementacion permite llevar a cabo la digitalizacién de una forma ordenada al seguir los 11 pasos
necesarios para tener digitalizados todos los tipos documentales de la Secretaria de Comisiones que requieren pasar por este proceso
y conservarlos y resguardarlos para que perduren por mas tiempo. Segun Luna y Soto (2021):

Sobre el proceso de digitalizacion, debe acotarse que estos se cobran por imagen, folio, expediente o metros lineales,

dependiendo de si el documento cuenta con informacion en ambos lados o solo en uno tiene un costo; los costos por imagen

rondan desde los 35 colones hasta los 100 colones, en consecuencia, en los afios 2019-2020 los costos en digitalizacion

llegaron a rondar los 2.000 millones de colones (p.10).
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Finalmente, el tiempo requerido depende de lo que establezca la Municipalidad de Heredia
y segun el presupuesto establecido, pero se puede determinar que debe ser mayor a 10 meses
por la cantidad de tipos documentales que produce la Secretaria de Comisiones de la

Municipalidad de Heredia.

8. Alcance

La propuesta tiene como alcance el brindar apoyo a la Secretaria de Comisiones en el
resguardo y conservacion a largo plazo de los tipos documentales en soporte de papel mas
importantes para la unidad, ya que poseen valor administrativo y legal como bien se muestra

graficamente en la figura 12.

Figura 4

Alcance del proceso para la digitalizacién

h =g

Tipos documentales Proceso de Tipos documentales
en soporte de papel digitalizacion digitalizados

Elaboracién propia del equipo investigador (2024)

El proceso para la digitalizacion de los tipos documentales en soporte de papel se adapta
a las necesidades de la Secretaria de Comisiones y plantea la manera exacta en cémo se debe
digitalizar cada uno al tomar en cuenta aspectos técnicos, administrativos y legales. Los tipos
documentales adquieren un mejor resguardo al estar en ambos soportes (papel y electrénico),

las copias de seguridad dan mayor proteccion a la informacion, se genera una accesibilidad agil
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y rapida ya que se reduce el tiempo de busqueda y previene dafios y deterioros a causa del polvo,

humedad y su manipulacién constante.

9. Beneficios

El proceso para la digitalizacién de los tipos documentales tiene beneficios para las

oficinas u organizaciones que lo implementan. La propuesta para la digitalizacion de los tipos

documentales de archivo fisico de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia

contiene beneficios para la unidad municipal como los que se detallan a continuacion:

Se cuenta con un mayor respaldo y seguridad de los diferentes tipos documentales que
se manejan en la Secretaria de Comisiones.

Se pueden mejorar y modificar los tipos documentales con ayuda de programas si se
encuentran dafiados o deteriorados al momento de ya estar escaneados.

Se genera versatilidad, ya que el tipo documental puede convertirse a distintos formatos
después de estar escaneado.

El escanear los tipos documentales evita su deterioro permanente, porque con el tiempo
los tipos documentales en fisico pierden su legibilidad.

Se cuenta con mayor orden en los tipos documentales dado que se encuentran en su
respectiva carpeta.

Se tiene un mayor ahorro de espacio fisico en la oficina al no tener todos los tipos
documentales en soporte de papel.

El acceso es veloz y eficiente porque los tipos documentales se encuentran guardados en
Su respectiva carpeta.

Se puede compartir 0 enviar los tipos documentales de manera mas accesible y se puede
visualizar la informacién siempre que se desee.

Se genera un ahorro econémico en el costo de fotocopiado, en el uso de papel y la compra

de tinta para impresora.
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e Se protege el medio ambiente al no utilizar papel para el manejo de documentacion en
soporte de papel.

Los tipos documentales al estar archivados fisicamente pueden deteriorarse mas rapido

y dafiarse por su uso frecuente, ademas, de reducir el espacio de trabajo. Por eso, la Secretaria

de Comisiones puede tener a disposicion y, de una manera mas accesible, los tipos documentales

después de su digitalizacion, puede trabajar con ellos de una manera mas eficiente y facilitarlos

a las comisiones respectivas, asi como resguardarlos y conservarlos por mas tiempo en el

sistema de gestion documental de la municipalidad.

10. Recomendaciones a la Secretaria de Comisiones

Se le recomienda a la Secretaria de Comisiones escanear los tipos documentales
frecuentemente que ingresan a la oficina. Estos deben ser escaneados por orden de priorizacion
de comisiones segun se establece en la tabla 3 sobre la documentacion prioritaria para digitalizar.

Es necesario que la Secretaria de Comisiones, teniendo en cuenta su nivel de labores
diarias, pueda dedicar un tiempo estimado para escanear tipos documentales y resguardarlos,
dada la gran cantidad que maneja la oficina como son las actas, correspondencia, formularios,
expedientes, entre otros.

También, se recomienda que los tipos documentales escaneados deben tener un
respaldo no solo en la computadora o en el Sistema SITD sino en una llave maya o un CD, ya
gue estan propensos a virus o intentos de hackeos al utilizar el internet.

Todos los ordenadores que van a utilizar el sistema SITD, implementado por la
Municipalidad de Heredia, deben estar protegidos con un antivirus de confianza para evitar ser
hackeados para el hurto de la informacion, ademas, de tener un control por medio de los usuarios
y contrasefias seguras y no tan faciles de descifrar para el ingreso al sistema.

Con respecto a las capacitaciones, se recomienda a la Secretaria de Comisiones tener

una capacitacion de ciberseguridad en donde los funcionarios puedan adquirir conocimientos
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para un uso seguro y adecuado de los beneficios que ofrece el internet para labores diarias en la

oficina.

Referencia Bibliogréfica

Luna, A. y Soto, Y. (2021). La monetizacion de los servicios y productos archivisticos en Costa
Rica: una mirada al sector publico 2019-2020, 85, 10.
https://www.dgan.go.cr/ran/index.php/RAN/article/view/498/467


https://www.dgan.go.cr/ran/index.php/RAN/article/view/498/467

Capitulo VII: Conclusiones y Recomendaciones 99

Capitulo VII. Conclusiones y Recomendaciones

En este capitulo, se detallan las conclusiones y recomendaciones del trabajo de
investigacion en el cual se estudio el problema sobre como mejorar la conservacion y resguardo
de los tipos documentales en soporte de papel de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad
de Heredia de acuerdo con la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.°7202.

Este se abordé por medio de objetivos y categorias que facilitaron su elaboracion y
comprension, de manera que se detallan las conclusiones planteadas a continuacion:

e Procesos administrativos

Respecto a este apartado, el objetivo consisti6 en diagnosticar los procesos
administrativos que realizan las funcionarias de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad
de Heredia que crean documentacion.

Se procedié a analizar cada proceso de gestiébn documental con los tipos documentales
en soporte de papel y se evidencié que existe una relacion entre las funciones archivisticas
indicadas por la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.°7202 como reunir, clasificar, ordenar,
describir, valorar, seleccionar, eliminar, conservar, administrar y facilitar.

En cuanto a los tipos documentales en soporte de papel, se identificé que son los que
mayormente se elaboran, por lo que existe una gran cantidad de ellos en los archivadores de la
unidad municipal; sin embargo, presentan inconvenientes por falta de espacio, humedad, polvo y
dificil acceso.

De tal manera, una solucibn a este inconveniente es la digitalizaciébn de tipos
documentales de un archivo fisico ya que permite conservarlos por mas tiempo, se crean copias
de seguridad para evitar su pérdida, son de facil acceso y ayuda a mejorar los procesos
administrativos de una entidad.

Seguidamente, se analizé que la Secretaria de Comisiones se basa en lo estipulado por

la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.°7202 y su Reglamento Ejecutivo para la gestion
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documental, pero no cuentan con una normativa propia para la administracién de los tipos
documentales. Se rige por el Cédigo Municipal, el Reglamento Institucional del Archivo Central y
el Manual de Procedimientos, pero no contribuyen en la digitalizacion de tipos documentales de
un archivo fisico eficientemente.

e Tipos documentales

El objetivo especifico relacionado con esta categoria de investigacion es la identificacion
de los tipos documentales del fondo documental de la Secretaria de Comisiones de la
Municipalidad de Heredia, por lo que se logr6 conocer y analizar los diferentes tipos documentales
gue se elaboran y se recibe, ya sean actas, correspondencia, expedientes, formularios, etc., se
determinaron sus caracteres internos y externos, soporte, vigencia administrativa y legal, fechas
extremas, oficina productora, cantidad en metros lineales, entre otros.

Asimismo, el analisis documental fue de apoyo para el desarrollo del proceso para la
digitalizacion, ya que se determiné cudles tipos documentales en soporte de papel son prioritarios
para digitalizar segun la comisién, saber el estado de cada uno (si estan dafiados o deteriorados),
quitar grapas, clips, papeles adhesivos o suciedad y protegerlos durante el proceso para que los
gue se digitalizaron mantengan las mismas caracteristicas que sus originales.

e Recursos tecnolégicos

Con respecto a los recursos tecnoldgicos, cabe recalcar que son indispensables en todas
las oficinas para la creacion, el almacenamiento, la edicién y el envio de archivos mediante
medios electrénicos para reducir el uso del papel. En la presente investigacion, se realizaron
entrevistas a dos informaticas del Departamento de Tecnologias de la Informacion de la
Municipalidad de Heredia y se llegd a la conclusién que el personal utiliza los recursos
tecnoldgicos de manera constante, ya sean los tangibles e intangibles para sus tareas diarias.

Se concluy6 que los ordenadores de todos los funcionarios de la institucion cuentan con
parches de seguridad para evitar virus y hackers al sistema y poseen un sistema operativo

actualizado en todas las computadoras.
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En la investigacion, se analizaron las politicas de Tl que son aplicadas en la Secretaria
de Comisiones y se evidencio que el area se rige por la Politica Institucional de Seguridad de la
Informacion y la Politica Institucional de Continuidad de Operaciones y Servicios Municipales.

e Propuesta parala digitalizacion de los tipos documentales de un archivo fisico

El objetivo final del trabajo de investigacidn es disefiar una propuesta para la digitalizacion
de los tipos documentales del archivo fisico de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad
de Heredia, de acuerdo con la Ley del Sistema Nacional de Archivos N.°7202, por tanto se elaboré
un plan de implementacién para la digitalizacion de los tipos documentales del archivo fisico
segun la perspectiva de la Secretaria de Comisiones, los procesos administrativos analizados,
los tipos documentales y recursos tecnolégicos que permiten realizar de una manera eficiente el
proceso para la digitalizacion.

Finalmente, se identificaron también los beneficios de un proceso para la digitalizacion de
tipos documentales en soporte de papel para apoyar a la Secretaria de Comisiones en sus
funciones y asi conservarlos y resguardarlos por un mayor tiempo.

Recomendaciones

Se recomienda a la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia aplicar la
propuesta para la digitalizacion de los tipos documentales del archivo fisico que se adecua a sus
necesidades y funciones, por el analisis de los procesos administrativos y del sistema de gestion
documental (SITD) de la Municipalidad de Heredia. Ademas, de que permite la conservacion y
resguardo de los tipos documentales de acuerdo con la Ley del Sistema Nacional de Archivos
N°7202.

Esto contribuye a que los tipos documentales en soporte de papel estén resguardados
tanto en dicho soporte como de manera electrénica, agiliza la busqueda de informacién y se crea
mayor espacio en la oficina. Se recomienda revisar la documentacion duplicada que se pueda

eliminar y solo almacenar uno en el archivo fisico y su copia en electronico.
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En cuanto al espacio fisico, es aconsejable mejorarlo y utilizar cajas libres de &cido en vez
de cajas de carton para proteger mayormente los tipos documentales, utilizar carpetas (conocidas
como AMPOS), deshumidificadores para evitar la humedad y mejorar la ventilacion.

Se recomienda también que la Secretaria de Comisiones elabore su propia normativa
para la gestion documental, aunque ya existan para la Municipalidad de Heredia en general,
porque ella genera gran cantidad de tipos documentales e informacién que es indispensable para
todas las comisiones que conforman la institucion. A su vez, como apoya a estos 6rganos, se
aconseja que el area sea tomada en cuenta para incluirla en el organigrama de la municipalidad
por cuanto a sus funciones analizadas durante el trabajo de investigacion.

Finalmente, se sugiere a la Escuela de Secretariado Profesional llegar a crear una base
de datos en donde se pueda profundizar en el nivel de seguimiento e importancia que se les
brinda a los administradores de oficinas del sector publico y privado, esto para brindar informacion
actualizada y considerar la posibilidad de impartir cursos virtuales gratuitos a los estudiantes
graduados de la carrera.

Al estar en un mundo en proceso de globalizacion constante, los estudiantes no estan tan
al pendiente de los cambios y actualizaciones en las oficinas, en los recursos tecnoldgicos, en
los archivos fisicos y electrénicos y en las diversas areas relacionadas a la Administracion de
Oficinas. Este tipo de capacitacion constante que se sugiere brindar seria de mucho apoyo y
beneficio para los profesionales graduados de la Escuela de Secretariado Profesional de la

Universidad Nacional de Costa Rica.
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Anexos

Anexo 1. Guia de entrevista sobre los procesos administrativos y recursos tecnoldgicos

2. ;Cuéles actividades de gestién documental realizan en la oficina? *
Guia de entrevista sobre procesos
administrativos y recursos tecnoldgicos
de la Secretaria de Comisiones de la
Municipalidad de Heredia
Objetivo ) ) - .
La presente guia de entrevista tiene como finalidad analizar los procesos administrativos de 3 (.‘C“al esel D'DCEUIITIIG"QC! para recibir tipos documentales electronicos? *
gestion documental y recursos tecnol6gicos con los que cuenta la Secretaria de Comisiones
de la Municipalidad de Heredia, para generar una propuesta de digitalizacion de los tipos

documentales en soporte de papel del archive fisico que los conserve y resguarde de
acuerdo con la Ley N."7202 del Sistema Nacional de Archivos.

Se agradece su valiosa onyle nuestro dequela
informacién que nos pueda suministrar serd utilizada con fines académicos y de uso
confidencial. El tiempo aproximado para realizar la entrevista es de 30 minutos.

4. ;Los documentos en soporte de papel que ingresan a la oficina poseen sello, ~ *
fecha y nombre de la persona encargada de recibirlos?

e la pregunta es obligataria

Marca solo un Gvalo.
Instrucciones: o
A continuacién, se le presentan 25 preguntas que deberd responder, justifique su respuesta en O si
cada pregunta sequn la informacion que se le solicita. INo

1. Procesos administrativos de gestién documental

5. ;Cémo se dlasifican los documentas en soporte de papel 2 *

1. ¢Cudl es el procedimiento para recibir tipos documentales en soporte de papel?

| oroné i Wi | r26_ i 2010

6. Como se clasifican los documentos electronicos? * 9. ;Cudles instrumentos se utilizan para Nevar un control de los "
documentos en soporte de papel y electrénicos?
p—
Tablas de plazo
Tablas de retencidn documental
Bases de datos
Tablas de ebminacién
Otro:
7. iComo se ordenan los documentos en soporte de papel y electrdnicos en la o
oficina?
10, (Cudlesel i para transferir d en soporte de papel a :
Orden cronologico electrdnicos en el Archivo Central de la Municipalidad de Heredia?
Orden alfabetico
Orden numérico
Orden geografico
Orden por asunto
Orden codificado
Orden mixo
1. kste un procedimiento para faciltar los documentes en soporte de papel y .
8. ¢Cudlbes tipos documentales se producen en la oficina? * deetrd 2 kos demds i del lugar de trabajo?
Marca solo un dvalo.
Correspondencia _
Actas o
Informes Ne
Expedientes
Formularios
Solicitudes

Control de recibo y envio de documentos

Otror
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12, Sila respuesta es positiva jcudl es el procedimiento para facilitar los documentos
en soporte de papel ¥ icos a los demids ios del lugar de trabajo?

13, Existe ol o a q sigan para *
las etapas de gestidn documental en si oficina?

Marca solo un dvalo.

) No
14, Sisu positiva, 1 b 1 I, regh o
normativa,
15 ¢Ensuoficina, se archivan los di conrespecto a laLey N* 7202 del  *
Sistema Nacional de Archivos?
Marca solo un dvalo.
8
Cne
2. Recursos tecnolégicos
e )
18.  ;Cudl Suite ofimética o ofimaticos flizan en su ofici .

frecuentemente para la creacidn de los documentos?
Selecciona 1odos fos que commespandan
|| Micresatt Office

[ Micresatt Office 365

|| Google Deive

[ only office

[ prapbex

[ Litwee office

[ open office

[ wis office

[ Ninguna de las snteriores

Otro:

3. Sistema de gestién documental

9.

LHa trabajado, anteriormente, con un archivo dectronico? *
Marca s0io un dvalo,
s

Ho

LEn su opinidn, por qué es importante tener un archivo electrénico en la oficina? *

16.

£Cudbes recursos tecnolagicos se utikizan en sulugar de trabajo? *

Selecciona todos los que correspondan.

| Sis

| Medios para guardar en la nube

£Ha sido capacitado en el uso y manejo de recursos tecnolégicos dentro de su

oficina?
Marca solo un dvalo.
s

_INe

an.

22.

&Ha sido capacitado en el resguardo de documentos en un archivo electrdnico? *

Marea solo un dvalo.
s

Mo

£Se utliza algin sistema de gestidn documental en su lugar de trabajo para

almacenar documentos en soporte de papel ¥ dectidnicas?
Marea solo un Gvale.
_si

Y

¢Quiénes son los encargados de ingresar documentos en soporte de papel y

electrdnicos al sistema de gestién documental?

(1]

£Cudl es el procedimiento que se utiliza para ingresar documentos en soporte de *

papel y electrdnicos al sistema de gestion documental?
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25. S archivan documentos electrdnicos con firma digital? *
Marca solo un valo,

si
No

Otro:

26. (Cudl es el procedimiento a seguir cuando se encuentra un documento digital sin *
firma digital?

27. Cullesel para archivar un hibrido, por ejemplo enel *
caso que un documento tenga firma fisica pero también firma digital?

Agradecemos su colaboracion.

Google Formularios

69300 googhe. comorma/d! uCIUoyBUT2TCEDRTnel_gr206 A0k anyPYgesglest

Elaboracion propia del equipo investigador (2024).

Anexo 2. Guia de entrevista sobre la relacion entre el archivo de gestion de la Secretaria

de Comisiones y el Archivo Central de la Municipalidad de Heredia

Guia de entrevista sobre la relacién entre
el archivo de gestion de la Secretaria de
Comisiones y el Archivo Central de la
Municipalidad de Heredia

OBJETIVO:

La presente quia de entrevista fue disefiada por estudiantes de la carrera de Administracion
de Oficinas de la Universidad Nacional come parte del Trabajo Final de Graduacion para
optar por el Grado de Licenciatura, y tiene como finalidad analizar la relacion entre el archivo
de gestion de la Secretaria de Comisiones y el Archivo Central de la Municipalidad de
Heredia.

yle nuestro iso de que la

Se agradece su valiosa
informacién suministrada serd utilizada con fines académicos y de uso confidencial. El

tiempo aproximado para realizar la entrevista es de 25 minutos

* Indiea que la pregunta es ohligatoria

INSTRUCCIONES:
A continuacion, se le presentan 25 preguntas que debera responder, justifique su respuesta en
cada pregunta segun la informacion que se le solicita.

1 Archivo d en

1.Procesos i en la etapa de g:
soporte de papel

1. (ElArchive Central de la Municipalidad de Heredia posee documentos con valor
cientifico- cultural?

Marca solo un dvalo.

Si
No

Seleccione el mobiliario de archivo utilizado para resguardar los documentos en
soporte de papel en el Archivo Central de la Municipalidad de Heredia

ndan

Selecciona todos los que corr
Cajas libres de acido
AMPOS

[ Folders en cajas de cartén
Archivadares
Bolsas

Carpetas

Otra:

Explique como se rotulan los siguientes mobiliarios de archivo para almacenar los *
documentos en soporte de papel en el Archivo Central de la Municipalidad de
Heredia:

-Archivadores
-Carpetas

~Cajas libres de 4cido
-AMPOS

-Folders

Si existe otro mobiliario de archivo utilizado, mencione su modo de rotulacisn.
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4. Explique el proceso que realiza ¢l Archive Central de la Munseipalidad de Heredia para

proteger los documentos en sopome de papel de factores externos como la humedad, polva,
calor, etc.

5. Seleccione las nommas establecidas por el Archivo Cemtral de la Municipalidad de Heredia  *
para que los encargados de un archivo de gestion pucdan almacenar documentos en sopone
de papel?

¢ todos los g

o

estunteriss o cxjas libre de feid - i
L Rotular los documentos segin by clisificacion y ondenscion del Anchivo Central,
O Inventasiar los documentos qus ingresan v se almacensn.

6. Seleccione las persomas que pueden tener acceso o los documentos en el Archivo Central de *
In Municipalidad de Heredia,

Selecciona fodos los que comespoandan

[ Funcionasios de la Municipalidad de Herodia
[ péblico on gemeral

1. Segim ¢l Archivo Central de ln icipalidad de Heredia, ione |
que se pueden almacenar en bos folders g L I

Marca solo un dvalo.
) sohajas
()70 hojas
) 100 hojas.

) M de 100 Bojas

Mencione ¢l instramento o herramienta que se utiliza en el Archivo Central de la -
Municipalidad de Heredia para llevar un control de la camidad v origen de la
documentacién que lega al Archive Central,

Sefecciona todos fos que cormespondan

[ Tablas de plazo

(] Tablas de retencidn

(] Bases de datos

| Tabla de climinacion

] otre

i como sjan ks seri I ivas en ¢l Archivo Central  *
de la Municipalidad de Henedia,

Selecciona fodos fos que correspondan.

jt‘m:mmkmmﬁmmj

:‘ Subcategorias (Subcategorias de actas del Comcejo Musiicipal, actas de la Comisidn de Obras
Publicas, etc.)

] e

2. Recursos Archive d

10, Selecch 1 mdtodo de ord

14,

17,

110

7. Comente las acciones qué realiza el Archive Central de la Mumicipaladad de Heredia para

clasificar, ordenar v conservar los videos, fotografias, negativos, grabaciones, peliculas v
todo material asdiovisual,

8. (Enel Archivo Central de la Municipalidad de Heredia se utiliza el Sistema ORFUAS
(Orgdnico Funcional por Asuntos)?

Marca sola wn dvalo.

s
C_I¥e

Si mo w2 wiliza el sistema ORFUAS, indigue ¢l sistema unilizado en el Archivo Central:

witilizado en el Archivo Central de la Municipalidad *
de Heredia,

Seleccions todos los que cormespondan.

(] Método alfabético
: Moo BunEn
: Mitodo codificade

| Método crosolégice
] Método mixvie
] owre:

En el Archive Central de la Municipalidsd de Heredia se mangjan documentos .
electronicas?

Marca solo un dvalo.
C s

CNe

En su experiencia, seleccione la mejor manera de resguardar un archivo, *
Marea solo un dvalo.
() e maamers fisica

() De masera clectonica

Comente la razin del por qué es mejor resguardar un archivo de maner fisica o maners *
electrimica, segin su respuesta dada anterionmente,

iCuil seria la mayor ventaja de e
documentos clectronicos”

ports de papel en :

-
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18 s la mecjor para pasar | n soporte de papel . 21, ;Se sigue algin para validar la 4 dc la firma digital en los .
clectronicos. documentos electronicos?
Marca solo un évalo. Marca solo un évalo,
Escaner { St
() Fotogratias No
Otro:

22, Explique el procedimicnto a seguir cuando se encucntra un documento electronico sin .

> R . firma digital,
19, Comente cuiles son las normas establecidas, segin el Archivo Central de la Municipalidad *

d¢ Heredia, para que los archivos de gestion pucdan almacenar documentos electrimicos?

Selecciona todos Jos que correspondan

Establocer nwtadatos que describen 3 cada
[ Respaldo de documentos.

Crear copias de seguridad de documentos

| Almacenar los docunscstos en un oquIpo SO y Gptmo.

lotro
2 23, Seleccione los sistemas de gestion documental utilizados en e Archivo Central de b~ *
Municipalidad de Heredia?
Selecciona 1odos los que correspondan
20, (Encl Archivo Central de la idad de Heredia, se arch .
clectronicos con firma digital? Software libre
Software con licenca (pagados)
Marca solo un évalo. =
Otro:
_JSi
No

24,  Scleccione los tipos de credenciales utilizados en ¢l Archivo Central de la Municipalidad  *
de Heredia para ingresar a los sistemas de gestion documental.

Selecciona todos los que corespondan

Nombre de asuano
] Coreo eloctrinico
Contrasehas para ingresas
Otro:
™ L]
25 Comente las modidas de seguridad utilizadas para la proteccidn de bos archivos .

electrbnicos e caso de phrdida de datos o dafo?

Agradecemos su colaboraciin.

Estn contenido no ha sido creado i apobada por Googhe.

Google Formularios

Elaboracion propia del equipo investigador (2024).
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Anexo 3. Guia de entrevista sobre el analisis de las propiedades de los recursos
tecnoldgicos que permiten digitalizar, conservar y resguardar los tipos documentales.

2. ;Cudl es ¢l sistema operstivo y version que ulilizan en las computadoras de la
. . P Municipalidad de Heredia?
Guia de entrevista sobre recursos tecnologicos

utilizados en la Municipalidad de Heredia

Marca solo un dvaio,

Objetive: Windaws 7
La preseme guia de entrevisia fue disefinds por estudiantes de In camrera de Administracion de Windaws 8
Oficinas d¢ Ia Universidad Nacional come parts del Trabajo Final de Graduacion, para optar por ¢l F—
Girado de Licenciatura y ticne como finalidad analizar los recursos toenoldgicos con los que cucnta la

Sccrctaria de Comisioncs dc la Municipalidad de Horodia para gencrar una propucsia de digitaliracion Windows 11
de los tipos documentalies cn soparie de papel de acuerda con a Ley del Sistema Nacional de

Archivos N*T202.

Se agradocs su valiosa colaboracion y lo msir iso de que s aue 3. Versiom:

nos pecda suministrar seri utilizada con fines académicos y de wso confidencial. EI ticmpo
aproximado para realizar |a entrovista s de 20 minutos.

4. jLascomputadoras tienen instalado un sistema operativo actualizado en el presente afio
INSTRUCCIONES: (20235
A continuacion, se be presentan

segim la informacion que sc I Marca solo un évaio.
1.Recursos tecnoligicos

Si

No

1. jEnls Municipalidad de Heredia, las computadoras de los funcionasios solicitan usuario y

contrasedia para ingresar ol sist

Marca solo un dvalo, 5. jCon qué frecuencin se debe sctualizar un sistema operativo?

Todss
Algunas si, otras no Marca solo un dvaio.
Ninguna Diariamente

Semanalmenie

Mensual
Anual
Ot
ve reps 2e
6. ;Las computadoras de la Municipalidad de Heredia cuentan con discos duros extemos que * 10, Utilizan antivires para la proteccion de los sistemas informdticos? *
permitan almacenar una mayor cantidod de datos™
Marca solo un dvalo.
Marca solo un dvalo.
i
Todss Neo

Algunas si, otras no
Ningura

11, Si es asi jQué andivirus utilizan y cudl versidn (gratuitos o de paga)?

7. Cémo considera la conexidn de intermet en la Municipalidad de Heredia? *

Marca solo un dvalo.
12, ;Cuiles politicas de seguridad de datos s¢ utilizan en la Municipatidad de Heredia?

Estable

Imcstable

B, (Como considern la velocidad de interet ¢m la Municipalidad de Heredia?

Marca solo un dvalo,
Vilo 13, ;Como se detectan o s¢ previenen posibles amenazas 3 la ciberseguridad que podrinn poner
Lentn en peligro a la instituciin !

9. Cudl ¢s la velocidad del imemet on la Municipalidad de Herodi

Megabit por segundo o (Mbps):

2, Sistema de gestion documental



Anexos

113

14, Cubles som bos sistemas de gestidn documental implementados en la institucion para -
almacenar documentos clectronicos?

15, jLos sistemas de gestion documental wiilizados son de software libre o software con
licencia { pagados)?

Marea solo un Gvalo,

Software libre
) Software con licensia

) Ot

16, pCon qué frecuencia deben ser actualizados los sistemas de gestidn documental? *

Marca solo un dvalo,
) Disriamente
Semanalmenie
Mensual
) Anual

) Otro:

g FRAHATPOMBA Y hokst

21, jEsrecomendable que un sistema de gestion documental tenga memoria Caché? *
Marca solo un dvalo.

) si

o

22, ;Es posible que un sistema de gestion documental tenga un Chatbot o una seecion de
soporte de TI pars resolver consultas frecuentes de o usuarios?

Marea solo un dvalo.

) No

23, ;Cudl sistema de gestidn documental es el mis recomendable para un archive electrnico? *

24, Cudles son bas venlagas ¥ desventajas de un sistema de gestion documental? *

17, (El sistema de gestiin documental permite realizar copiss de seguridad par los
documentos electrinicos en caso de pérdida o dafo?

Marca sodo un dralo.

i

I No

18, Quitnes son los encargados de instalar bos sistemas de gestion documental en la
municipalidad?

19, (Existe €] peligro de que un sistema de gestidn documental sca hackeado o poeda llegar a

tent algin tipo de vinas informetico?

Marca sodo un dvalo.

Si

) o

20, Cuiles meodidas considera imy para lap 5om de bos '

dond, ga ¢l I i

em caso de un ataque infk
sistema de pestion documental™

s p

u8 g sees e
Agradecemos su colaboracidn.
Este cortenida no ha sido creada ni apriiads por Gecgle
Google Formularios
Ll

Elaboracion propia del equipo investigador (2024).
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Anexo 4. Tabla de validacion de instrumentos de investigacion

Valoracién de instrumentos

La presente guia de instrumento tiene como finalidad validar los instrumenios
disenados por estudiantes de Administracién de Oficinas de la Universidad Nacional
como parte del trabajo final de graduacidn para optar por el Grado de Licenciatura.

Marque con una equis (X) cada uno de los siguientes items con una escala de 0 a 4,
donde 0 es la calificacién mas baja y 4 la calificacién mds alta.

Nombre del instrumento:

Objetivo de la guia:

Categorias de estudio;

ITEMS 0 1 2 3 4

Indica claramente el nombre del instrumento

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

Confiens una leyenda que garantice la
privacidad de los informantes vy la
confidencialidad de los datos.

Indica el agradecimiento al participante

Incluye una seccidn de instrucciones

Incorpora la  cantidad de  preguntas
suficientes para recolectar datos y asi
alcanzar los objelives trazados en la

investigacion.

Determina cudles ilems coresponden a
cada calegoria.

Presenta items claros en su redaccion.

Presenta items que propician una respuesta
robusta por parte del participante,

Elaboracion propia del equipo investigador (2024).
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Anexo 5. Guia de analisis documental

Guia de andlisis documental
Fecha: I /

Nombre de las estudiantes:

OBJETIVO:

La presente guia de andlisis documental tiene como finalidad identificar los tipos documentales que maneja la Secretaria de
Comisiones Municipalidad de Heredia para generar una propuesta para la digitalizacion de los tipos documentales del archivo fisico
de la Secretaria de Comisiones de la Municipalidad de Heredia, de acuerdo con la Ley del Sistema Nacional de Archivos N."7202.

Este instrumento sera completado por las estudiantes del trabajo final de graduacién con la informacién recabada.
INSTRUCCIONES:

Anote en los espacios en blanco, de cada columna, la informacién solicitada en relacién con cada tipo dc tal que se
en las comisiones de la Municipalidad de Heredia.

Tipo Oficina Desti io Cara Cara Unidad Soporte Fechas Vigencia
Documental | Productora Internos Externos | Documentales | Documental | Extremas | Administrativa-
Legal en el

(contenido) Archivo de

Gestion

Nota:

Elaboracién propia del equipo investigador (2024).

Anexo 6. Guia de lista de cotejo de observacion no participante

Guia de lista de cotejo de observacidon no participante

Fecha: ___/ /
Nombre de las estudiantes:
OBJETIVO:

La presente guia de lista de cotejo (de observacion no participante) fue disenada
por estudiantes de la carrera de Administracidn de Oficinas de la Universidad
Nacional como parte del Trabajo Final de Graduacién, para optar por el Grado de
Licenciatura.

Tiene como finalidad identificar las condiciones del archivo fisico de la Secretaria de
Comisiones de la Municipalidad de Heredia que permitan generar una propuesta de
para la digitalizacién de los tipos documentales del archivo fisico de la Secretaria de
Comisiones de la Municipalidad de Heredia, de acuerdo con la Ley del Sistema
Nacional de Archivos N."7202.

Este instrumento sera completado con la informacion recabada por las estudi
del Trabajo Final de Graduacién. Expresamos nuestro compromiso de que la
informacién suministrada sera utilizada con fines académicos y de uso confidencial.

INSTRUCCIONES:

Marque con una equis (X) los siguientes items “SI, NO y NA™ segUin sea su criterio,
En la casilla de OBSERVACIONES, anote datos adicionales que aclaren su
respuesta si fuera necesario.

Criterios:

Si: Aceptable

No: No aceptable.
NA: No aplica.
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Elaboracion propia del equipo investigador (2024).

CRITERIOS

NO

OBSERVACIONES

El espacio del archivo de gestién
tiene una infraestructura segura y
en continuo mantenimiento.

El espacio del archivo de gestidn
posas buena iluminacikin,

El espacio del archivo de gestidn
posae buena venlilackon.

El archivo de gestidn de la oficina
e encuenira an buenas
condiciones y permite mantener el
orden de los  documenios
archivados

La manera de archavar los
diversos tipos documentales e la
correcia (buena visualizacidn,
orden, prolegidos del polve o
humedad)

Los tipos documentales &stan
résguardados en folders, carpelas
colgantes o cajas kbres de acido.

Los Upos documentales &n
soporte de papel tienen respaldo
digital

Los Upos documentales en
soporte de papel s encuentran en
buen estado (sin grapas, chps
methlicos, rupluras, amugas o©
tachones)

Los recursos lecnoldgecos que
posee la oficina Sé encuentran en
buen estado v continueo
Mantenimento

El personal administrativg hace un
buen wuso de los  recursos
tecnolbgios.

Los recursos tecnolbgicos de la
oficina permiten la digitalizacdn
de s upos documentales en
sopone de papel




