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Presentacion

_ _________________________________________________________________________________
Metodologia

Alcance

Esta propuesta se basa en una metodologia para L )
Prop slap Esta metodologia tiene como fin implementar las

la gestion documental del manejo de expedientes : .
5 L P fases que conforman el ciclo de vida documental,

unicos digitales de la oferta académica de las ) . . e,
o o . . es decir, su creacion, recepcion, distribucion,
universidades publicas adscritas al Consejo , . ., .,
tramite, organizacion, consulta y conservacion,

Nacional de Rectores. De manera que los . . :
para la construccion estandarizada del expediente

apartados que la componen se basan en , . L. ..
P 9 P unico electronico de la oferta académica de las

diagramas de flujo, fases del ciclo documental, ) ) e )
universidades publicas que gestionan las personas

identificacién de riesgos mecanismos de : . ., . .
808 ¥ funcionarias de la Division Académica del Consejo

seguimiento en control de cada uno de los : .
Nacional de Rectores, que garantice su

expedientes, - basindose en la - normativa autenticidad, integridad y trazabilidad.
costarricense y normas internacionales que

garantizan una  correcta  aplicacion y

cumplimiento.

Objetivo

Promover en la Division Académica del Consejo Nacional de Rectores una metodologia de gestion
documental que garantice la autenticidad, integridad y trazabilidad del expediente unico electronico de

la oferta académica de las universidades publicas.

|
Marco legal y de referencia
1. Ley del Sistema Nacional de Archivos N°7202.
2.Ley de certificados, firmas digitales y documentos electronicos N° 8454.
3.Ley General de Control Interno N°8292.
4.Normas ISO 30300, ISO 30301, ISO 15489, UNE-ISO/IEC 17799:2002, ISO/TR 18492:2005, ISO
19005-1:2005
5.Norma Técnica Nacional NTN-001. Lineamientos para la conformacién de expedientes
administrativos.
6.Norma Técnica Nacional NTN-003. Digitalizacién de documentos textuales en soporte papel.
7.Norma Técnica Nacional NTN-004. Lineamientos para la digitalizacion de documentos textuales
con la finalidad de sustituir el soporte original.
8. Politica de Gestion de Documentos Electronicos del Consejo Nacional de Rectores, afio 2020.
9.Lineamientos para la conformacion, resguardo y acceso del “Expediente tinico de personal de
funcionarios del Consejo Nacional de Rectores (Conare)”, afio 2020.
10.Convenio de Coordinacidén de la Educacion Superior Universitaria Estatal en Costa Rica del
Consejo Nacional de Rectores (CONARE), afio 1982.
11.Convenio para crear una Nomenclatura de Grados y Titulos en la Educacién Superior
Universitaria Estatal de Costa Rica del Consejo Nacional de Rectores (CONARE), afio 2023.
12.Hoja de Ruta de Transformacion Digital - Conare 2024-2025.



05 Conceptos claves

Archivo digital: Documentos electronicos almacenados y gestionados en sistema de

repositorio digital que asegura conservacion y accesibilidad.

Ciclo de vida documental: Fases por las cuales atraviesan los documentos desde el

momento en que se crean hasta la disposicion final.

Conservacion: Actividad destinada a asegurar la integridad tanto fisica como digital de

los documentos a largo plazo.

Consulta: Acto de acezar y hacer uso de los documentos que para suplir necesidades de

informacion o gestién para garantizar su seguridad e integridad.

Digitalizacion: Proceso de conversion de archivos fisicos a digitales, a partir del escaneo

de estos, con el fin de facilitar su acceso y conservacion.

Disposicion final: Corresponde al acto de proceder con la conservacion o eliminacion

definitiva de los archivos de acuerdo con las normativas establecidas.

Documento: unidad de informacion que puede ser fisica o digital susceptible de gestion

con la capacidad de recuperacion y conservacion.

Expediente: Conformacion agrupada de documentos relacionados con procesos,

tramites o informacién especifica que forma la unidad de gestion archivistica.

Expediente unico electronico: Repositorio digital que conforma documentos

relacionados con un proceso o asunto, gestionados por un sistema electronico.

Firma digital: Herramienta que garantiza la autenticidad e integridad de los
documentos digitales.

Foliacion: Numeracion o marca secuencial que se utiliza en las paginas de los

documentos para facilitar su organizacion y control.

Gestion de registros: Actividades para la creacion, seguimiento, manipulacién de los

registros administrativos.

Indice electronico: Sistema estructural que brinda organizacién de los documentos
digitales por medio de registros descriptivos que aseguran una localizacion eficaz de los

documentos.
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Metadatos: Datos estructurados que detallan, gestionan y mantienen informacién
especifica sobre un documento.

Nomenclatura: Corresponde a un conjunto de términos técnicos propios de una disciplina.

Norma técnica: Documento que detalla los requisitos y directrices por seguir para la
gestion y evaluacion de documentos y sistemas.

Organizacion documental: Sistema ordenado que gestiona, clasifica y mantiene los
documentos organizados.

Plataforma SIGEDO: Sistema de repositorio digital que habilita la administracion,
preservacion y consulta de documentos digitales.

Plazo de conservacion: Tiempo que se establece por normativas y politicas para que los
documentos se conserven hasta su disposicion final.

Politica de gestion documental: Grupo de normas y estrategias para el desarrollo, manejo y
conservacion de los documentos de una organizacion.

Procesos administrativos: Actividades o procesos que sustentan y garantizan el
funcionamiento de una organizacion.

Recepcion de documentos: Proceso que registra y acepta los documentos que ingresan a
una organizacion o sistema.

Seguridad de la informacion: Mecanismos técnicos y administrativos que resguardan los
documentos e informacion contra accesos no autorizados, alterados y maliciosos.

Tipos documentales: Diferentes tipos documentales que se clasifican, segin su asunto,
funcidn, forma y uso dentro de la gestion documental.

Tramite: Procedimiento administrativo utilizado para gestionar y solucionar algun asunto
o proceso que lo requiera.

Trazabilidad: Habilidad para rastrear el ciclo de la vida de un documento, el cual
garantiza su autenticidad y control.

Validacion de documentos: Proceso que verifica la integridad y cumplimiento de requisitos
en un documento antes de su uso o preservacion.
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Fundamentacion teorica

Documento electronico

Segtn el Archivo Nacional (2014) un documento electrénico es un archivo creado “mediante un programa
informatico de aplicacién o bien digitalizado mediante escaneado apartir de un documento en papel o
microficha.” (p.6), asimismo, Paradivskyy (2020), lo define como:

Documento transaccional que se intercambia entre socios comerciales de forma y en formato electronico. A
diferencia de los archivos PDF o ficheros de imagen, los documentos electrénicos son legibles por un
ordenador y normalmente se intercambian mediante programas o plataformas informaticas en lugar de a

través de correo electronico. (parr. 5)

Expediente electronico

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

Desde otro punto, Soluciones Avanzada de Impresion (2022) lo define como:

Es un grupo de documentos en formato digital que forman parte de un proceso administrativo especifico.
Los documentos electronicos contienen informacion importante sobre un individuo o grupo y nos permite
realizar diferentes gestiones administrativas, como los procesos de pago, gestion de personal, tramites legales,

etc. (parr. 1)

Expedientes tnicos

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

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

“Analisis del control interno aplicado al procedimiento de evaluacion, creacién, modificacion y cierre de
carreras en las Instituciones signatarias del CONARE, durante el periodo 2008", identifico la necesidad de
crear un expediente Unico para las carreras universitarias en la Division Académica. Este expediente serviria
para almacenar y proteger la informacion relacionada con el proceso de creacién, modificacion y evaluacion

de carreras.” (Documento no publicado)



Fundamentacion teorica

Alfresco
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Hyland Software (2025) senala que Alfresco “es un sistema de gestiéon de contenido empresarial (ECM) de

codigo abierto que administra todo el contenido dentro de una empresa y proporciona los servicios y

controles que administran este contenido”. (parr. 1). Es importante mencionar que dentro de sus funciones

principales se encuentra el resguardo y organizacién de archivos, y los metadatos que los conforman, es

decir, es un repositorio de documentos, con una “arquitectura ligera, facil de descargar, instalar e

implementar” (Hyland Software, 2025,parr. 3)

En Alfresco las organizaciones pueden crear aplicaciones personalizadas, en este caso, es la plataforma base

del SIGEDo, que es utilizada por CONARE para el manejo y creacion de los expedientes unicos digitales en

estudio.

Ciclo de vida del documento

Al crear un documento es indispensable conocer cual es el
proceso que se debe seguir para su correcta gestion. Por lo
cual, las etapas o fases de vida del documento segin Lexco
(2023, parr. 2-9) son las siguientes:
1.Creacion. Se generan los documentos desde cero.
2.Recepcion. Se reciben documentos externos a la
organizacion.
3.Distribucion.  Los documentos son enviados o
distribuidos a lo interno de la organizacion.
4. Tramite. Los documentos son revisados, con sus
versiones, se firman, entre algunos.
5.Organizacion. Es la clasificacion y archivo de los
documentos, el cual, hace de esta etapa muy importante
debido a que de esto depende su accesibilidad.
6.Consulta. Los documentos son solicitados y utilizados
por los profesionales que poseen la autorizacion,
teniendo muy presente su integridad y seguridad.
7.Conservacion. Proteccion de los documentos, segin
normativas de archivo y regulaciones, el cual, se
establece el plazo o el tiempo que deben permanecer
resguardados.
8.Disposicidn final. En esta etapa, segun su legislacion, los
documentos son archivados, permanentemente o bien

eliminados.

Figura 1.

Ciclo de vida de los documentos digitales

CICLO DE VIDA DE LOS
DOCUMENTOS DIGITALES
J —
; >
C Creacion Recepcion
— ¢ v\
= ddd
Conservacion y Distribucion y
Disposicion final Tramite

( )
= < 08

Consulta Organizacion
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Metadatos

Badman y Kosinki (2025), indican que “la definicion simple de metadatos es “datos sobre datos”. Es decir,
proporciona detalles sobre los datos que estan separados del contenido de los datos en si.” (parr. 2).
Adicionalmente, pueden estar conformados por variedad de informacion, como fecha de creacion, autor,
tamafio del archivo, ultima modificacion, tipo de archivo, estado del documento, nombre del archivo, entre
otros.

Segun la Norma Técnica Nacional NTN-004, es importante destacar que el fin de estos es “normalizar una
nomenclatura que facilite al acceso y la busqueda, anticiparse a las necesidades de almacenamiento y su
correcto resguardo con respaldos periddicos.” (Archivo Nacional, 2021d, p.12-13)

Existen varios tipos de metadatos, el apartado de organizacién de esta metodologia se caracteriza por
detallar los metadatos descriptivos, administrativos y técnicos. A continuacidn, se muestra en qué consisten y

como estan conformados.

Tabla 1.
Tipos de metadatos

Tipo Metadatos

« Nombre

. Titulo
Metadatos descriptivos

. ) ., , . « Descripcion
“Proporcionan informacion basica sobre los

.o . Aut
datos.” (Badman y Kosinki, 2025, parr. 13) Htor

« Fecha de creacion

« Palabras clave

. . « Modificador
Metadatos administrativos

« ) ) ., . « Fecha de modificacion
Proporcionan informacién sobre la propiedad de

) . « Historico de versiones
los datos, los permisos de acceso y las politicas de

. .. ) « Comentarios
retencion.” (Badman y Kosinki, 2025, parr. 20)

« Compartidos

Metadatos técnicos Etiquetas
“Describen los detalles técnicos de un archivo de Tipo MIME
datos.” (Badman y Kosinki, 2025, parr. 22) Tamano




Diagramas casos de uso

Esta representacion grafica “muestra el comportamiento esperado del sistema y no muestran el orden en que
se realizan los pasos” (Microsoft, 2025, parr. 2), es decir, visualmente, detalla una serie de actividades y las

personas responsables encargadas de cumplirlas en un sistema determinado, asi como las interacciones que

surjan durante la ejecucion de los procesos.

Su proposito consiste en definir los cuatro grandes procesos que conlleva la puesta en practica de esta
metodologia, la apertura, el tramite, el cierre, y la conservacion y eliminacion de los expedientes unicos
digitales de la oferta académica. Ademas, se centra en mostrar quiénes de los colaboradores de la Division

Académica realizan ciertas actividades, con lo que se garantiza que se cumplan todas las fases del ciclo de

vida documental.

Figura 2.

Apertura

Apertura

Asignacién de
nombres

Creacion de

Secretarida

Figura 3.

Tramite

carpetas

Edicién de
propiedades

]
/\

Secretaria

|
n‘O

Tramite

A
Validar el Registro del

documento documento

Recepcién de

correspondencia

Envio del
documento

Distribucién

del
documento

Investigador

Tramita y

responde el
documento

Jefatura
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Diagramas casos de uso

Figura 4.

Cierre

Cierre

Edita la
propiedades
del
documento

Carga el
documento

Investigador

en el SIGEDo

Inicia la
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expediente
administrative

Figura S.

Conservacion y eliminacion

Conservacion y eliminacion
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de Valoracién con

Unidad de Archive Central

conservacion el Comité
de documentos

Elaborar acta
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conservacion
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repositorio
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Fases para la creacion del

expediente electronico en el
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Creacion

El proceso para la creacion del expediente unico digital de la oferta académica se basa en una estructuracion
de cada una de las fases que conforman el ciclo de vida documental. En los siguientes apartados se desarrolla
el paso tras paso de como crear, gestionar y resguardar el expediente mencionado en el SIGEDo, teniendo en
cuenta lo establecido en el marco legal de esta metodologia para asegurar una optimizacion eficiente de los
procesos administrativos que ejecutan los investigadores de la Division Académica.

En esta etapa, primeramente se debe ingresar a SIGEDo, a través de la direccion electronica

www.sigedo.conare.ac.cr, con los credenciales asignados por la institucién, correo electrénico y clave

unificada, tal y como se visualiza en la siguiente figura:
Figura 6.
Ingreso a SIGEDo

SIGEDo

Sistema Gestion Documental

usuario@conare.ac.cr

Seguidamente, para crear una carpeta nueva, se ingresa al sitio llamado Documentos, y se da click en Crear y
Carpeta. Ver Figura 7.
Figura 7.

Creacion de carpeta

Seleccionar ~ + Crear... v I Cargar

— Carpeta

Mis ficher( ) Texto plano.

Expediente administrativo...
] HTML..
7 XML...
E] Documento de Google Docs™
il Hoja de calculo de Google Docs™
D Presentacion de Google Docs™...
Crear documento a partir de plantilla »

Crear carpeta a partir de plantilla L

Una vez creada la carpeta, se nombra como; Expediente Unico Digital y, posteriormente, este se conforma
con una serie de subcarpetas y documentos, siguiendo la estructura que se muestra a continuacion y se
desarrollara durante este apartado:

Figura 8.

Estructura de carpetas y subcarpetas

—
001-Exp-UD-UCR-PR

Administracion :
001-

Plan de estudios

2l
1
001-Exp-UD-UCR-G- | —» 001-AD-RRHH — Afo
Administracion (nombre completo de la
carrera)

002-
Oficios

Expediente Unico
Digital

001-Exp-UD-UCR-P-
Administracion

) ) 001-ARQ-ARQ
OOExp-UD-UCRITECG- I o 1l (nombre completo de Ia
Administ tracion
carrera)

------ > (I(I()-Exp-LD-C()\/ )
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Creacion

A partir del ejemplo anterior, dentro de la carpeta del Expediente Unico Digital se ubicaran las subcarpetas

de las universidades publicas, con la siguiente nomenclatura:

#-Exp-UD-Universidad Publica
Tabla 2.

Nomenclatura de universidad publica

Nomenclatura Detalle

Corresponde al numero de consecutivo asignado, se inicia con el 001 y

#: finalizando con el 005. La numeracion se debe a la cantidad de universidades
publicas.

Exp: Expediente.

UD: Unico Digital.

Corresponde a las siguientes abreviaturas: UCR-TEC-UNA-UNED-UTN.
Universidad Publica: | Adicionalmente, la abreviatura CON se refiere a carreras que se imparten en

conjunto entre dos o mas universidades.

El orden establecido es el que se muestra a continuacion, junto con una figura que ejemplifica los detalles que
debe caracterizar a cada subcarpeta:

Tabla 3.

Orden de carpetas

Orden Subcarpeta Detalle
1 001-Exp-UD-UCR
Nueva carpeta x
Detalles de nueva carpeta
2 OOZ-EXp-UD-TEC * Campos requeridog
Nombre: *
003-Exp-UD-UNA
3 003-Exp-UD-UNA
Titulo
Expediente Unico digital de la oferta académica
4 OO4-EXp-UD-UNED Descripcién
Expediente unico digital de la oferta académica de la Universidad
Nacional
5 005-Exp-UD-UTN

\ Guardar ‘ ] Cancelar ‘

6 006-Exp-UD-CON
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Posteriormente, se crean las subcarpetas de cada una de las disciplinas que pertenecen a las universidades

mencionadas. La nomenclatura que asignada es:
#-Exp-UD-Universidad Pablica-PR, G o P-Disciplina

Tabla 4.

Nomenclatura de disciplinas

Nomenclatura Detalle

# Corresponde al numero de consecutivo asignado, se inicia con el 001.
Exp: Expediente.

UD: Unico Digital.

Universidad Publica: Corresponde a las siguientes abreviaturas: UCR-TEC-UNA-UNED-UTN.

Se refiere a carrera de pregado, grado o posgrado. Se utiliza la abreviatura

PR, GoP:
que corresponda.

Disciplina: Nombre de la disciplina.

En la Tabla 4 se muestran ejemplos de las subcarpetas mencionadas, asi como el detalle correspondiente:
Tabla S.
Subcarpetas de disciplinas

Subcarpeta de disciplina Detalle

Exp-UD-UCR-G-001 Administracion

Nueva carpeta X

Detalles de nueva carpeta
EXp-UD-UCR-P-OOl Artes * Campos requeridog

Nombre: *
Exp-UD-UCR-GR-001 Administracion

Exp-UD-TEC-G-001 Arquitectura Titulo:

Expediente tnico digital de la disciplina grado de Administracién

Descripcion
Expediente tnico digital de la disciplina grado de Administracién de la

EXp-UD-TEC-P-OO 1 Ingenieria Universidad de Costa Rica.

‘ Guardar | ‘ Cancelar ‘

Exp-UD-UCR/UNA-G-001 Arquitectura
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Dentro de estas se crean las subcarpetas de las carreras que conforman a las disciplinas, con la siguiente
nomenclatura:

#-Abreviatura de disciplina-Abreviatura de carrera (Nombre completo de carrera - Dip. Bach. Lic. o Ma. Prof.

o Ma. Aca.)
Tabla 6.
Nomenclatura de carreras
Nomenclatura Detalle
# Corresponde al numero de consecutivo asignado, se inicia con el 001.

Se refiere a la abreviatura para cada disciplina. Debe ser facil de

Abreviatura de disciplina reconocer. Ejemplo: AD

Se refiere a la abreviatura para cada carrera. Debe ser facil de

Abreviatura de carrera reconocer. Ejemplo: RRHH

Nombre completo de carrera Entre paréntesis se coloca el nombre completo de la carrera, la

Dip. Bach. Lic abreviatura de los planes de estudios de la carrera de grado o de las

Ma.Prof. o Ma.Aca. maestrias, sean profesionales o académicas.

En la siguiente tabla se ejemplifica lo mencionado anteriormente, de igual manera con el detalle que debe
contener cada subcarpeta de carrera.

Tabla 7.

Subcarpetas de carreras

Subcarpeta de carrera Detalle

001-AD-RRHH (Administracion en Recursos Lo Eei X
Detalles de nueva carpeta

* Campos requeridog

Humanos - Dip. Bach. Lic.)

Nombre: *
001-AD-RRHH (Administracién en Recursos Humanos - Dip. Bach. Lic.)

001-AR-AV (Artes Visuales - Ma. Prof.)

Titulo:

Carrera de Administracién en Recursos Humanos

001-ARQ-ARQ (Arquitectura - Dip. Bach. Descripeién:

Diplomado, Bachillerato y Licenciatura de la carrera de Administracion

en Recursos Humanos de la Universidad de Costa Rica

001-ING-IV (Ingenieria Vial - Ma. Prof.) | Guardar | | Cancetr |
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Seguidamente, se crean las Ultimas subcarpetas por afos, es decir, del 2020, 2021, 2022, 2023, 2024, 2025,
etc., estas corresponden, propiamente al expediente, los cuales estan conformados por una serie de
documentos que elaboran, tanto las universidades publicas como el personal administrativo e investigador de
la Division Académica de CONARE. Estos siguen los lineamientos establecidos en el apartado de
organizacion de esta metodologia.

La carpeta del expediente se crea, a partir de una plantilla, previamente, creada por la Unidad de Archivo
Central, con la siguiente nomenclatura:

Nombre: Afio del expediente
Titulo: ((#-Abreviatura de disciplina-Abreviatura de carrera-Afo)

Tabla 8.
Nomenclatura afio del expediente

Nomenclatura Detalle
Afio del expediente Corresponde al afo laboral: 2020, 2021, 2022, 2023, 2024, 2025...
# Corresponde al numero de consecutivo asignado, se inicia con el 001.

Se refiere a la abreviatura para cada disciplina. Debe ser facil de

Abreviatura de disciplina reconocer. Ejemplo: AD

Se refiere a la abreviatura para cada carrera. Debe ser facil de reconocer.

Abreviatura de carrera Ejemplo: RRHH

ANo Corresponde al afio laboral: 2020, 2021, 2022, 2023, 2024, 2025...

En la Figura 9 se muestra el primer paso de como “ Crear carpeta a partir de plantilla’, como se menciono:

Figura 9.
Subcarpetas de carreras

Seleccionar ~ <+ Crear... ~ Cargar

Carpeta
Mis fichent
Texto plano...
Expediente administrativo.
HTML..
XML...
| |E] Documento de Google Docs™.
il Hoja de calculo de Google Docs™...
D Presentacion de Google Docs™ .

Crear documento a partir de plantilla »

3|
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Posteriormente, en las siguientes figuras se muestran cémo actualizar las propiedades de la carpeta, inclusive
el nombre, el titulo y la descripcién. Ademas, como se visualiza la carpeta cuando ya esta creada y el indice
electrénico que se elabora, automaticamente.

Figura 10.

Propiedades de la carpeta

Crear carpeta a partir de plantilla x -

Seleccionar + 4 Crear.. - % Cargar 4 Nombre - Opciones «
Actualizar las propiedades de la carpeta de

plantillas

| * Campos requeridos

4 Misficheros

Nombre: *
2020

Tito
(001 AD RRIF 7020 )

Descripcion

Consejo Nacional de Rectores a

Divisién Académica

Nombre de la discipiina

Nombro de la carrera

Nombre de la persona que abre el expediente

Fecha de Apertura

Nombre de la persona que ciefra el expediente

Fecha de Cierre

Indicar umentos en sopg

(SioNo)

Upicacion fisica de los documentos (NGmero de estante, ampo 0 v
ja)

Guardar | | Cancelar

Figura 11.
Carpeta creada

Seleccionar + + Crear.. ~ t Cargar £+ Nombre ~ Opciones ~
& Mis ficheros

Afio del expediente dnico digital ((#-Abreviatura de disciplina-Abreviatura de carrera-Afio))
Modificado en este momento por NICOLE SALAS JIMENE

Consejo Nacional de Rectores

Division Académica

Nombre de la disciplina

Nombre de la carrera

Nombre de la persona que abre el expediente

Fecha de Apertura

Nombre de la persona que cierra el expediente
Fecha de Cierre

Indicar si este expediente contiene documentos en soporte fisico (S o No)
Ubicacidn fisica de los documentes (Numero de estante, ampo o caja)

ta 0

En la descripcion de la carpeta se pueden agregar otros apartados, como la cantidad de procesos de redisefios
y el historico del nombre de la carrera.

Figura 12.
Interior de la carpeta

Seleccionar + + Crear.. = 1 Cargar £+ Nombre Opciones +
™ ] Mis ficheros > @ Afio del expediente (inico digital
8] Anexos
] Creado hace 7 horas por NICOLE SALAS JIMENEZ 402
0
[u}
000.Afio del expediente unico digital ((#-Abreviatura de disciplina-Abreviatura de carrera-Afio))
Creado hace 7 horas por NICOLE SALAS JIMENEZ 402370155 22 KB
0
1-2de2 << 1
Indice electronico
Mis ficheros = & Afio del expediente unico digital
000. Afio del expediente Unico digital & Descargar
Modificado por NICOLE SALAS JIMENEZ 4023701552 Dom 8 Jun 2025 1114923 | Favorto 4 Megusta 0 | © Comentaro | < Compar
[ i = & 1% ummos 3 Oescager

¥ Fitmas digitales

Expediente Unico Digital

Nombre: 000.Afio del

¥ Acciones sobre el documento
expediente
Gnico digital 2 Fimar digitaimente
(& Abreviatura T3 Ver en el navegador
Titwlo:  de disciplina- Descargar como ZIP
Abreviatura de
carrera-Afio) # Editar fuera de linea
Descripeion Gargar nueva version
: » Editar propiedades
Fechade 08062025 11:43:23
creacitn: Mover a
Copiara
Documentos relacionados:

% Eliminar documento
No hay documentos asociados a .
2 Iicar o de trabaio
este expediente
2 Administrar permisos

# Tomar posesion
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Se establece el correo electronico divisionacademica@conare.ac.cr para recibir la correspondencia externa, el
cual debe ser administrado y registrado por el apoyo secretarial de la Division Académica de CONARE.

Adicionalmente, segun la Ley de certificados, firmas digitales y documentos electronicos N°8454, antes de
confirmar la recepcién de los documentos con firma digital certificada se debe revisar que estos cumplan con
la veracidad, integridad y autenticidad de esta. Esto se puede llevar a cabo por dos métodos, uno de ellos es el
Agente GAUDI, en el cual solamente se debe cargar el documento, elegir la opcién de “Validar”,
posteriormente se carga el documento, se valida y se mostrard una pantalla con el nombre del documento y el
resumen con las garantias con un check en color verde. Las siguiente figuran muestran el paso tras paso de lo

descrito:
Figura 14. Figura 15.
Paso 1. Pantalla inicio de GAUDI Paso 2. Cargar documento

Validador de documentos G

Eltamafio maximo permitido es de 60MB.
Los Formatos permitidos son
* Microsoft Office (.docx, pptx, .xlsx)

Nicole Salas Jimenez - 04-0237-0155 ® Conectado (Tarjeta) * lelnge Office (.odt, .ods, .odp)

Firma y validacion de documentos Conexion

Firmar Valldar Conectar @ Desconectar Documento a validar
Seleccionar documento
Firma mévil Administracion

© e

Ayuda

Por razones de seguridad y confidencialidad el BCCR

no almacenara este documento firmado.

Figura 16. Figura 17.
Paso 3. Documento cargado Paso 4. Documento validado
Validador de documentos G _
Validador de documentos G

El tamafio maximo permitido es de 60MB
Los Formatos permitidos son

« Microsoft Office (. docx, pptx, xlsx) Nombre del Documento: Prueba.pdf
* Libre Office (.odt, .ods, .odp)
« PDE Formato: Pdf

Tamaiio: 154 KB

Documento a validar

C:\Users\nisa)\Desktop\Prueba pdf

Resumen:

Garantia de integridad y autenticidad

OO

Garantia de validez en el tiempo

Definiciones:
+ Garantia de integridad y autenticidad: EI documento no ha sido modificado después de ser firmado
. tadi Las firmas fueron realizadas con certficados digitales de la jerarquia nacional
Por razones de seguridad y confidencialidad el BCCR « Garantia de validez en el tiempo: El documento contiene todos los elementos que aseguran la

no almacenara este documento firmado. validez de Ias firmas a través del tiempo
« Firmante: Persona fisica o juridica que realizé la firma digital

« Fecha oficial de la firma: Fecha en que una autoridad competente ubica la firma en el tiempo
Validar Cerrar


mailto:divisionacademica@conare.ac.cr
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Otra de las formas para revisar la firma digital certificada es mediante el sitio web Central Directo del Banco
Central de Costa Rica, mediante el enlace:
https://www.centraldirecto.fi.cr/spa/Bccr.Firma.Fva.ValidadorDocumentoPublico.CD.SPA/#/inicio

Unavez, en la pagina se carga el documento y selecciona la opcién No soy un robot y finalmente daclick en el
recuadro azul que indica Validar, seguidamente, se le desplegara una ventana, que al igual que el Agente

GAUDI, se detalla el resumen con los check en color verde, lo que muestra que la firma es valida. El paso
tras paso se visualiza en las siguientes figuras:

Figura 18. Figura 19.
Paso 1. Pantalla inicio de Central Directo Paso 2. Documento cargado

Espaiol | English Espafiol | English

SELECCIONE EL DOCUMENTO A VALIDAR RESULTADO DE LA VALIDACION DE LA FIRMA DIGITAL SELECCIONE EL DOCUMENTO A VALIDAR RESULTADO DE LA VALIDACION DE LA FIRMA DIGITAL

Documento: Documento:

Seleccionar archivo Seleccionar archivo

Prueba.pdf

[ Nosoyunrobot

x

/' Nosoy un robot

Por razones de i y i iali el BCCR no a este firmado.

Por razones de idad y idad el BCCR no 4 este firmado.

Figura 20. Figura 21.
Paso 3. Validacion del documento Paso 4. Detalles de la validacion

Espafiol | English Detalle de la Firma Digital:

SELECCIONE EL DOCUMENTO A VALIDAR RESULTADO DE LA VALIDACION DE LA FIRMA DIGITAL Firma Digital 1

Nombre del documento: Prueba.pdf @ La firma es valida hoy 07/06/2025 06:03:22 p.m.

Formato: Pdf

Autoria del firmante garantizada

Nombre: NICOLE SALAS JIMENEZ
Tamaiio: 154 KB

Identificacion: 04-0237-0155

Resumen:

de integridad y autenticidad

@ Garantia de integridad y autenticidad

() Garantia de validez en el tiempo

@ Garantia de validez en el tiempo

e confianza: El documento fue firmado con un certiicado oficial. Certificados de la jerarquia contenidos en el

Firmantes:
nto de la firma.
Garantia de integridad y Garantia de validez en el jo es valido para firmar.
Firmante Fecha oficial de la firma
autenticidad tiempo | momento de la firma. La informacion de revocacion esta contenida en el
NICOLE SALAS JIMENEZ ina estampa de tiempo en el momento de la firma.
25/05/2025 07:28:49 p.m. @ @ i
Cédula: 04-0237-0155 « Fecha de la estampa de tiempo: 25/05/2025 07:28:49 p.m.



https://www.centraldirecto.fi.cr/spa/Bccr.Firma.Fva.ValidadorDocumentoPublico.CD.SPA/#/inicio

- - - - 21
Distribucion y tramite

Luego de verificar la validez del documento por medio de la firma digital, el archivo debera ser registrado en
las matrices de control gestionadas por la secretaria. Sequidamente, se envia a la jefatura, quien se encarga de
distribuirlo a los investigadores correspondientes, segiin el tema de interés.

Una vez asignado el documento, se tendra un plazo entre 8 a 15 dias para dar respuesta, esto depende del
proceso o tramite solicitado. Tal como lo indica el articulo 27 de la Constitucion Politica el cual, establece
gue se tendran 10 dias habiles para brindar respuesta, asimismo, el caso de que la solicitud sea mas compleja
se podra extender el plazo sin rebasar los limites razonables. (Procuraduria de la Etica Publica, 2017, p.1)

En el caso de que un investigador reciba una solicitud directa por parte de una institucion, este debera
informar por correo electronico al area administrativa y jefatura para el registro correspondiente.
Para un mayor entendimiento del proceso, se presenta el siguiente diagrama de flujo.

Figura 22.
Diagrama de flujo

Recepcion de documentos a
través de correo electronico

Inicio Validacién del documento

{Cumple con los
requisitos de
validacion?

Si Registrar en matriz Envio de documento Distribucion a los
de consecutivos a la jefatura investigadores

Comunicacion y

No
Proceso de archivo

devolucion del
documento

Si
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Para editar las propiedades de un documento en Alfresco, el usuario debera localizar el expediente o
documento al que desea realizar la modificacién. Una vez ubicado el documento se procede a buscar de
manera horizontal los tres puntos horizontales y hacer click, este dara como resultado el mena de opciones
para localizar la que indica Editar propiedades.

Figura 23.
Opciones para editar propiedades

Editar propiedades a

Plan de estudios.pdf
Modificado hace mas de 4 afios por N NEZ 40; 41KB

1-2de2 1

Al haber dado click en la opcién editar propiedades se podra visualizar la vista de edicion, sin embargo, para
otorgar de manera especifica los metadatos correspondientes para el documento debera realizar click en la
esquina superior izquierda donde se indica Todas las propiedades ya que esta tendra mas campos detallados

para rellenar.

Figura 24.
Edicion de propiedades

Editar propiedades: Plan de estudios.pdf X
Todas las propiedades
* Campos requeridos

Nombre: *

Titulo

Descripcion

Etiquetas:

Seleccionar

Guardar | | Cancelar |

Una vez completa la informacion correspondiente se procedera a guardar los cambios en la opcion Guardar.

Figura 25.
Todas las propiedades

Editar propiedades:Plan de estudios.pdf
* Campos requeridos

Nombre: *
Plan de estudios.pdf

Titulo:

Autor

Etiquetas

Seleccionar

Tipo MIME:
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Una vez comprendido el procedimiento para Editar propiedades, el usuario debera aplicarlo para cada uno de
los tipos documentales que forman parte del expediente Unico digital. De modo que, para facilitar el proceso,
se ha elaborado una tabla que muestra el tipo documental con una breve definicion y un ejemplo claro de
como deben quedar las propiedades editadas para cada uno.

Cabe destacar que cada documento que se agregue al expediente debe ordenarse, cronolégicamente, por eso
segun su fecha se le coloca antes del nombre una numeracién que inicie con 001y asi, sucesivamente.

Tabla 9.
Metadatos para los tipos documentales

Tipos documentales

Ejemplo de metadatos para cada tipo

Correspondencia

La comunicaciéon de la correspondencia
suele ser escrita y enviada via correo
electronico.

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos

Nombre:
001. Correspondencia

Titulo:
Correspondencia
Descripeion:

Emisor, receptor, fecha, quien lo recibié y asunto del correo.

Autor:
Unidad que realizd el documento
Etiquotas:
Selocciono |
Tipe MME:
AQ0DC POF Do:umont v

Oficios

Los oficios son formales y se utilizan para
la comunicacion entre las universidades y la
Divisién Académica.

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos
Nombre:

002. Oficios
Titulo:
Oficio (Namero de oficio)
Descripcion:
Fecha de emision. En respuesta al oficio XX-20XX. Estado: emitido, recibido por y en
seguimiento a...
Autor:
Unidad que realizd el documento
Etiquetas:
Selecoon |

Tipo MME:
AQ0DC POF Do:umont ~

| Guandm Cancele

Solicitudes

Son peticiones formales que pueden ser
emitidas para evaluacion, modificacion,
observacion y otros.

Editar propiedades: Ao del expediente
* Campos requeridos
Nombre:

003. Solicitudes

Titulo:

Solicitud (Numero de solicitud

Descripcion:

Fecha de emision. En respuesta al oficio XX-20XX. Estado: emitide, recibido por y en
seguimiento a...

Autor:

Unidad que realizé el documento

Etiquetas:

Seleccions: |

Tipo MME:
Agobo POF Dozument ~

| Gueidm Canceler
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Tipos documentales

Ejemplo de metadatos para cada tipo

Plan de estudios
El plan de estudios describe la estructura
por la cual va a estar constituida la carrera

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos
Nombre:

004. Plan de estudios

Titulo:

Plan de estudios (Nombre de la carrera)
Descripeién:

Monmbre de la carrera, fecha de aprobacién, ribrica de evaluacion, perfil académico.

Autor:
Unidad que realizé el documento y envié el documento
Etiquetas:

Sclvecion |

Tipo MME:
AZODC POF Do:ument ~

Cuads | | Canceler |

Estudios de carreras

Los estudios de carreras se basan en
programas académicos que ofrecen las
universidades publicas.

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos
Nombre:

005. Estudios de carreras

Titulo:

Estudio de carrera (Nombre de la carrera)
Descripcion:

Mombre de la carrera, Unidad académica, fecha de aprobacién o propuesta.

Autor:
Unidad que realizo el documento y envio el documento
Etiquetas:

Selocciona: |

Tipo MME:
Agobe 'OF Dotumeont ~

Guodm | | Canceier |

Estudio de mercado
El estudio de mercado evalta la viabilidad
de la creacién de una carrera.

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos
Nombre:

006. Estudios de mercado
Titulo:

Estudio de mercado (Nombre)
Descripcion:

Nombre de la carrera a evaluar, unidad que elabord el estudio y fecha de elaboracion.

Autor:
Unidad que realizo el documento y envid el documento
Etiquetas:

Seleccionr |

Tipo MME:
Adobo FOF Dotument ~

Guedm | | Ganceies |

Resumenes ejecutivos de carreras

Consta de una sintesis con los elementos
mas importantes de una carrera
universitaria.

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos
Nombre:

007. Restimenes ejecutivos de carrera
Titulo:

Resumen ejecutivo de carrera (Nombre)
Descripcién:

Nombre de la carrera, fecha de elaboracién y unidad responsable.

Autor:
Unidad que realizé el documento y envié el documento
Etiquetas:

Selocciona |

Tipo MME:
Agobo 'OF Do: ument ~
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Tipos documentales

Ejemplo de metadatos para cada tipo

Dictamen

El dictamen es un documento extenso que
se encuentra en los expedientes Unicos, el
cual es una opinidn técnica por parte de los
investigadores de la Division Académica.

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos
Nombre:
008. Dictamen
Titulo:
Dictamen (Nombre o nimera)
Descripeién:

Numero o nombre del dictamen, fecha de emision. unidad emisora.

Autor:
Unidad que realizé el documento y envié el documento
Etiquetas:

Seloccions |

Tipo MME:
AQeDC POF Dozument v

Guadm Canceier |
L)

Informe con observaciones a la propuesta
de carrera

Documento técnico que describe la revision
critica y técnica.

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos
Nombre:
009. Informe con observaciones a la propuesta de carrera
Titulo:
Informe con observaciones (Nombre o nimero)
Descripcion:

Fecha de emision. unidad emisora, nombre de la carrera evaluada, observaciones claves

Autor:
Unidad que realizo el documento y envio el documento
Etiquetas:

Seleccion |

Tipo MME:
Agoba POF Dozumont ~

Guoidm Canceier |
=g~

Transcripcion de acuerdos

Recopilacion de forma textual y clara todas
las decisiones que se hayan tomado en
reuniones.

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos
Nombre:
010. Transcripcion de acuerdos
Titulo:
Acuerdo (Nombre o numero)
Descripcion:
Fecha de la sesidn, instancia que tomo el acuerdo (Consejo académico, Comision y etc.) Nimero de
acuerdo y asunto
Autor:
Unidad que realizo el documento y envid el documento
Etiquetas:

Selvccionar |

Tipo MME:
Adobo POF Dotument ~

Gumdm Canceier |
e L

Memorandos

Los memorandos son  documentos
representativos que informan disposiciones,
recordatorios e instrucciones.

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos
Nombre:
011. Memorandos
Titulo:
Memorando (Namero)
Descripcién:

Fecha de memorando. fecha de emision. unidad emisora y receptora, asunto.

Autor:
Unidad que realizé el documento y envié el documento
Etiquetas:

Scloccionar |

Tipo MME:
Agobo POF Dozument ~

Guudm Conceler |
e =
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Tipos documentales

Ejemplo de metadatos para cada tipo

Certificado de los estudios de los profesores
La constancia que respalda los estudios
obtenidos por parte de un profesional, este
documento suele ser emitido por una
institucion académica y esta acredita los
estudios ya sea por grado y posgrado.

Editar propiedades: Afo del expediente
* Campos requeridos
Nombre:
012. Certificado de los estudios de los profesores
Titulo:
Certificado de estudio (Nombre del profesor/a)
Descripcion:

Fecha de emisién, unidad emisora y receptora, detalle de certificacion

Autor:
Unidad que envié el documento
Etiquetas:

Selscciana: |

Tipo MME:
AQODO POF Dotumont -

| Guoidai Canceier

Curriculum de profesores

Documento que comprende la recoleccion
de formacién académica, experiencia
profesional e informacion adicional de los
académicos

Editar propiedades: Afio del expediente
* Campos requeridos
Nombre:

013. Curriculum de profesores

Titulo:

Curriculum de profesor/a (Nembre de la persona)
Descripcién:

Fecha de emision, unidad emisora y receptora, drea de especializacion.

Autor:

Unidad que realizé el documento y envié el documento
Etiquetas:

| setscciona |

Tipo MME:
Agobo P'OF Oozument ~

| Gumdn Canceior
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La foliacidn se refiere a asignar un namero consecutivo a cada hoja o documento que forma parte de un
expediente digital, con el fin de mantener un control y facilitar la localizacién de la informacién que se va
incorporando.

Teniendo en cuenta lo anterior y y lo establecido en la Norma Técnica NTN-001, los usuarios una vez que
finaliza la etapa de la creacién propiamente de la carpeta del expediente Unico digital y cargados los tipos
documentales, tal y como se establece en el apartado de organizacion de esta metodologia, se procede con la
foliacion respectiva para generar el indice electrénico.

Como primer paso, en cada uno de los tipos documentales se debe seleccionar la opcién Afadir al expediente
administrativo. Ver Figura 23.

Figura 26.
Inicio de proceso de foliacion

Seleccionar ~ Crear... ¥ Cargar Nombre Opciones *

#  Mis ficheros 2020
O Anexos

Creado hace 3 dias por NICOLE SALAS JIMENEZ 402370155

ista 0

>

000.Afo del expediente tnico digital ((#-Abreviatura de disciplina-Abreviatura de carrera-Afio))
Creado hace 3 dias por NICOLE SALAS JIMENEZ 402370155  22KB

Afadir al expediente

usta 0 administrativo_

001.Correspondencia.pd

Creado en este momento por NICOLE SALAS JIMENEZ 402370155  15KB

En la siguiente figura se visualiza la ventana que emerge al dar click en lo anterior, esta muestra el repositorio
gue esta conformado por la carpeta del expediente y el documento que corresponde al indice electrénico,
Ilamado “000. Ao del expediente Unico digital”. De manera que se selecciona esa opcion y, posteriormente,
en Aceptar.

Figura 27.

Anadir al expediente administrativo

Anadir al expediente administrativo X
Destino Ruta

Mi Espacio de usuario
2020

000.Afo del expediente Gnico digital ((#-Abreviatura de disciplina-Abreviatura de carrera-Afio))

Sitios

Anexos

Buscar

| Aceptar | Cancelar |
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Una vez realizado lo anterior, automaticamente, se muestra la carpeta y los documentos con la leyenda Este
documento esta bloqueado por Administrador, lo que confirma que, ya se encuentra foliado. Ver Figura 28.

Figura 28.
Documento blogueado

Seleccionar Crear... v Cargar Nombre ~ Opciones

t Mis ficheros > Nombre del Expediente (Funcional o Asuntos)
- Anexos

Creado hace 3 dias por NICOLE S

sta 0

000.Afo del expediente Unico digital ((#-Abreviatura de disciplina-Abreviatura de carrera-Afio))

Modificado en este momento por Administra 23 KB

sta 0

Este documento esta bloqueado por Administrator.

001.Correspondencia.pdf
Modificado en este momento por Administrato 15 KB

Para finalizar este proceso, la Figura 29 representa como se conforma el indice electronico, este detalla el
nombre, titulo, descripcion y fecha de creacion de la carpeta del Expediente Unico Digital, asi como cada
uno de los documentos relacionados con el numero de foliacién se inicia con el 0001°, la persona que lo
anexo y la fecha en que se realizo.

Figura 29.
indice electronico

Mis ficheros Afio del expediente Unico digital

™ 000. Afio del expediente tnico digital

Modificado por Administrator el Mie 11 Jun 2025 19:52:57 Favorito Me gusta 0 Comentaria Compartir

1 " 114% Maximizar Descargar
Expediente Unico Digital

Nombre;:  000.Afio del
expediente Gnico
digital

(#-Abreviatura de
Titulo: disciplina-

Abreviatura de

carrera-Afio)

Descripcion

Fechade 08/06/202511:49:23
creacion: am

Documentos relacionados:
0001° Correspondencia pdf
Anexado por: NICOLE SALAS
JIMENEZ 402370155
(402370155)

Fecha de anexado: 11062025
07:52:535p.m. v

Nota: Si por algiin motivo se requiere desbloquear un tipo documental, se debe contactar a la Unidad de
Archivo Central. La funcion de bloqueo de documentos es evitar que un determinado archivo sea editado,
eliminado o manipulado por algun usuario.
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Como primer paso para realizar una consulta en el repositorio de Alfresco, el usuario debe dirigirse a la
seccion de Buscar ficheros, personas, sitios... ubicada en la parte superior derecha de la pantalla principal y
colocar el nombre del documento que desea ubicar.

De esa manera, se obtiene el listado de los resultados de busqueda con su respectivo nombre, ubicacion,
estado, tipo y la fecha en la que fue cargado en el sistema.

Por altimo, en la Figura 30 se muestra un ejemplo de busqueda, con la siguiente palabra: “ oficio”

Figura 30.
Consulta de documentos

oficle

B —

Oficlo de solicitud pdf

En carpeta;

1 Listado de
busqueda

anexos oficio

OFIC - Oficho SPC.doc

Conservacion y disposicion final

Este apartado consiste en la conservacion y disposicion final que deben tener las series documentales que
conforman el Expediente Unico Digital, a través de una Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos,
ademas, es analizada y aprobada por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos
(CISED) de CONARE. La plantilla respectiva se muestra en el Anexo 1. Es importante destacar que sera
utilizada para garantizar la preservacion y el respaldo de los expedientes Unicos.



30 Identificacion de riesgos

Parte del proceso de la organizacién del expediente Unico digital, es contemplar los
posibles riesgos que puedan surgir y comprometan la integridad, confidencialidad y
respaldo de la informacién. Por eso, a continuacién se mencionan los riesgos mas
comunes Y las acciones que la institucion y el personal debe tomar en cuenta para
atenderlos.

Riesgos administrativos:

. Problemas con accesos no autorizados. La institucion debe tener un control de
accesos rigurosos para las personas que manipulan el expediente unico digital, a
través de auditorias que detecten si personas no autorizadas intentaron ingresar
al SIGEDo. De manera que, CONARE debe realizar un seguimiento continuo al
personal que haya finalizado sus labores con la institucion.

Riesgos tecnoldgicos:

. Fallos en el sistema. En el momento que el sistema presente algun error del
funcionamiento, la institucion debe contar con mecanismos de monitoreo en
tiempo real con alertas automaticas para brindar el seguimiento inmediato y
restablecer el servicio.

« Integridad de los datos. Cuando se identifiquen documentos duplicados,
alterados o incluso sin la firma respectiva, serd necesario validarlo lo antes
posible y restaurar la versién correspondiente. Por eso, se recomienda llevar
registros puntuales, acerca de las modificaciones que surgiesen y se requieran.

. Amenazas cibernéticas. Ante la primera sospecha de un virus, correos maliciosos
o algun intento de phishing, el personal debera acudir al departamento encargado
a reportar de manera inmediata lo que estd sucediendo. La institucion debe
contar con un sistema de antivirus avanzado, filtros para el correo institucional y
capacitaciones constantes para que el personal distinga y afronte de manera
correcta las diversas situaciones.

. Fallas en la infraestructura. La infraestructura se ver4 comprometida en muchas
ocasiones, por eso al momento de que la institucidén presente fallas eléctricas o
del servidor, serd fundamental que disponga de mecanismos de respaldo
energéticos como lo son los generadores de electricidad. Para que las UPS no se
vean interrumpidas y mantengan el acceso al sistema, sin pérdida de
informacion.

« Nube o copia de seguridad. La institucién y el personal tiene la responsabilidad
de realizar copias de seguridad de manera automatica de todos los expedientes
anicos digitales, las cuales pueden ser de forma diaria o semanal, dependiendo
del volumen documental. El respaldo se podra ubicar en el sistema o fuera de él,
por ejemplo una nube de almacenamiento para garantizar que la informacién no
se pierda, con algun incidente de los mencionados.




31 Seguimiento y control

En cuanto a este apartado, la Division Acadéemica de CONARE debe realizar lo
siguiente para garantizar un correcto seguimiento y control de la metodologia:

« Evaluacion continua: Aplicar un instrumento, semestralmente, que se base en
verificar la correcta aplicacion de las fases del ciclo documental en el SIGEDo,
detectar algun tipo de inconsistencia en la conformacion de expedientes y
obtener realimentacion del proceso, por parte de los colaboradores.

« Indicadores: Aplicar los siguientes indicadores que permitan medir el desempefio
y detectar oportunidades de mejora:

o Trazabilidad: Porcentaje de expedientes que completen correctamente las
fases del ciclo documental a través de registros y metadatos (propiedades).

o Autenticidad de los documentos: Porcentaje de documentos que posean la
validacién de la firma digital certificada por medio de las plataformas
establecidas (GAUDI y Central Directo)

o Acceso y consulta: Porcentaje de consultas y accesos de los expedientes de
manera mensual.

. Auditoria legal: Implementar una revision periddica de los expedientes y la
metodologia, para verificar el cumplimiento de la normativa vigente.

. Capacitacion: Cuando sea pertinente que brindara capacitaciones que garanticen
un acompafamiento en la aplicacion de este proceso, que abarque los siguiente
temas:

o Uso de sistemas: SIGEDo, GAUDI y Central Directo.

o Ciclo de vida de los expedientes.

o Conservacion de documentos.

o Seguridad de la informacién.




32 Presupuesto

Presupuesto para ejecutar la Metodologia para la Gestion Documental en el manejo de expedientes
anicos digitales de las universidades publicas del Consejo Nacional de Rectores

Detalle Cantidad Costo
Software
Instalacion de Alfresco Community Edition* 1 ¢ 0,00
Fl?rit;r;f:;iiré(;;rrponentes, seguridad y lenguaje de 1 ¢ 7 600 000,00
Hardware***
Equipo de computo 1 ¢ 400 000,00
Firma digital 1 ¢ 40 000,00
Equipo de escaner 1 ¢ 200 000,00
Recurso humano****
Profesional Analista en Archivistica 1 ¢ 827 259,42
Profesional Analista en Informatica 2 ¢ 827 259,42
Capacitacion
Material didactico 1 ¢ 50 000,00

*CONARE ya utiliza la plataforma de Alfresco Community Edition, version 7.4. en el cual
implementa el SIGEDo. Es un software de codigo abierto y gratuito, por eso no tienen costo.

** Lacontratacion de horas se da bajo demanda, se contratan 180 horas al afio extendiéndose por un
periodo de cuatro afios.

***En caso de que la institucion requiera adquirir nuevo equipo de computo, escaner y firmas
digitales en la contratacion de nuevo recurso humano.

****|_os salarios base se establece, segun la nueva escala salarial del sector publico de la Ley de
Marco de Empleo Publico.
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Anexos

Anexo 1.

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos

Fondo: Nombre de la institucion

Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos

Subfondo: Nombre del area o departamento

Funciones de la Unidad:

l.
2.
3.

Fecha de elaboracion: dd/mm/aaaa

Confeccionada por: Nombre completo

34

N°®de | Serie o tipo
orden | documental

Original
/ Copia

Oficinas que
tienen esta
serie. Seialar
O/C

Contenido

Soporte

Vigencia

Oficina

Archivo Central

Cantidad

Fechas
extremas

Observaciones
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. L . O.ficinas que Vigencia Fech
N®de | Serie o tipo Orlgufal tlf:nen e~sta Contenido | Soporte Cantidad echas Observaciones
orden | documental | / Copia | serie. Sefialar Oficina | Archivo Central extremas
o/C

Los que suscriben ___ (NOMBRE COMPLETO DE LA SECRETARIA) y (NOMBRE COMPLETO DE LA JEFATURA) del (NOMBRE
DEL AREA) y el (NOMBRE COMPLETO DEL PRESIDENTE), Presidente del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos, hacen constar que las (CANTIDAD DE PAGINAS) paginas que conforman la Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos
cumple con la Ley del Sistema Nacional de Archivos, N°7202, de 1990.

En fe de lo anterior, de conformidad con las disposiciones, firmamos, el dia (DD) de (MES) de (ANO)

APROBADA POR: REVISADA POR: ELABORADA POR:
NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO
Presidente Archivista Secretaria .
Comité Institucional Seleccidén y Eliminacién de | Unidad de Archivo Central Divisién Académica
Documentos
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Anexo 2.
Oficio de solicitud de carrera nueva por parte de la universidad publica

[Consecutivo]
[Fecha]

Sefiores

Division Académica
Oficina de Planificacién de la Educacién Superior
CONARE

Estimados sefiores:

Por este medio, para el tramite correspondiente elevo la solicitud para la creacidén y apertura de la carrera
[nombre completo de la carrera] en [nombre de la unidad académica] de la [nombre de la universidad
publica], en cumplimiento con los lineamientos y requerimientos establecidos para la aprobacién de nuevas
ofertas académicas a nivel de [indicar si es grado o posgrado]
Se adjunta la propuesta completa que contiene los siguientes elementos requeridos:

. Justificacion de la carrera.

Objetivos generales y especificos.

Perfil profesional: conocimientos, habilidades y actitudes.

Campo laboral y tipos de organizaciones relacionadas.

Plan de estudios: créditos, horas de clase, laboratorio, estudio y practica.

Requisitos de ingreso.

Normas de permanencia y aprobacion.

Requisitos de graduacién y diploma a otorgar.

Programas de cursos: objetivos, contenidos, bibliografia.

Nomina de docentes: diplomas, hojas de vida y reconocimiento de titulos extranjeros, si aplica.
Financiamiento asegurado para la implementacion de la carrera.

Agradezco de antemano su atencion y quedo atento a cualquier observacion o requerimiento adicional que
permita avanzar con este tramite.

Atentamente,

[Nombre completo del remitente]

[Cargo]

[Nombre de la Facultad / Departamento / Institucion]
[Teléfono / Correo electronico]
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Anexo 3.
Oficio de solicitud de modificacion por parte de la universidad publica

[Consecutivo]
[Fecha]

Sefiores

Division Académica

Oficina de Planificacién de la Educacién Superior
CONARE

Estimados sefiores:

Por este medio, para el tramite correspondiente elevo la solicitud para la modificacién del plan de estudios de
la carrera [nombre completo de la carrera] en [nombre de la unidad académica] de la [nombre de la
universidad publica], en cumplimiento con los lineamientos y requerimientos establecidos por CONARE,
con el fin de actualizar y fortalecer su estructura curricular de acuerdo con los nuevos avances y demandas
del entorno profesional.
Se adjunta la propuesta completa que contiene los siguientes elementos requeridos:

. Justificacion de los cambios propuestos.

« Plan de estudios.

« Programas de los cursos nuevos.

« Nombre de los profesores de los cursos nuevos.
Atestados de los profesores de los cursos nuevos (si se incluyeron en la apertura del plan de estudios no es
necesario incluirlos)

Agradezco de antemano su atencion y quedo atento a cualquier observacién o requerimiento adicional que
permita avanzar con este tramite.

Atentamente,

[Nombre completo del remitente]

[Cargo]

[Nombre de la Facultad / Departamento / Institucion]
[Teléfono / Correo electronico]
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Anexo 4.
Dictamen generado por CONARE

CONSEJO NACIONAL DE RECTORES

Oficina de Planificacién de la Educacion Superior

Division Académica

Dictamen sobre [detallar si es disefio o redisefio y especificar
los nombres completos de las carreras)

L

ANOS

CONSBEJO NACIONAL
DE RECTORES

[Nombre completo del funcionario que
lo elabora]

[indicar consecutivo]
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Presentacion
Tabla de contenidos

1. Introduccion
Breve contextualizacién de la solicitud y menciona el oficio remitido por la universidad publica.

2. Datos generales
Unidad académica base, modalidad, grado, duracion, cohortes, recursos institucionales.

3. Principales cambios (en caso de redisefio)
Listado claro de las modificaciones respecto del plan anterior.

4. Justificacion
Fundamentos académicos, sociales, econémicos y tecnoldgicos de la creacién/redisefio.

5. Antecedentes historicos
Evolucién de la carrera desde su creacion hasta el momento actual, inclusive acreditaciones y reformas
anteriores.

6. Objeto de estudio
Definicion del campo disciplinario de la carrera.

7. Objetivos académicos
Obijetivo general y objetivos especificos del programa.

8. Perfil académico-profesional
Competencias, conocimientos, habilidades y valores esperados en los egresados.

9. Campo de insercion profesional
Ambitos laborales potenciales y pertinencia del programa en el contexto nacional e internacional.

10. Requisitos
Requisitos de ingreso y de graduacion.

11. Plan de estudios
Estructura curricular, créditos totales, distribucién por ciclos.
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12. Actividades de formacion académica

Descripcioén de cursos obligatorios, optativos, investigacion, préacticas, entre otro.

13. Correspondencia docente
Relacion entre el equipo docente y los cursos del plan de estudios.

14. Conclusiones
Sintesis de los principales hallazgos y valoracidon general de la propuesta.

15. Recomendaciones
Sugerencias adicionales para fortalecer la propuesta.

16. Ficha para gestion de datos
Informacion administrativa para registro en los sistemas de OPES.
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