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INFORME DE AUDITORIA AU-06-2018

SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES DEL INFORME DE INSPECCION N. 19-2015 DEL
ARCHIVO NACIONAL A LA UNIVERSIDAD TECNICA NACIONAL

Referencia:
Informe de Auditoria AU-06-2018, remitido mediante las cartas AU- 255-
2018, AU-256-2018, AU-257-2018, AU-258-2018, AU-259-2018 y AU-260-2018,
todas del 20 de junio de 2018.

1. INTRODUCCION

1.1.  Origen del Estudio

El estudio se realiza en cumplimiento con el Plan de Trabajo del 2017 y el 2018,
atendiendo la perspectiva de Procesos de Gestidon en el Eje de Comunicaciéon y
Transparencia y el Area de Redicidn de cuentas, evaluacion y gestiéon responsable del

Plan Institucional de Desarrollo Estratégico 2011-20211.

1.2. Objetivo General

Determinar el estado o grado de cumplimiento que presenta la Administracion Activa
para las disposiciones de acatamiento obligatorio y recomendaciones del Informe de
Inspeccidén N. 19-2015 de la Direccién General del Archivo Nacional a la Universidad
Técnica Nacional, remitido mediante carta DG-237-2016 del 05 de abril de 2016, suscrito

por la senora Virginia Chacdn Arias, Directora General del Archivo Nacional.

1 Universidad Técnica Nacional. Plan Institucional de Desarrollo Estratégico. Octubre 2011. Este documento se encontraba
vigente en el momento de elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Auditoria Universitaria del 2017, sin embargo, de
acuerdo con la Transcripcion de Acuerdo 222-2017 del 12 de diciembre de 2017, se informa que el Consejo Universitario
mediante acuerdo 6-23-2017 de la Sesidon Ordinaria 23-2017, celebrada el 30 de noviembre de 2017, aprueba el PIDE de
la UTN, revisado y actualizado para el periodo 2018-2021.
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1.3. Alcance del Estudio

El estudio cubre las actividades realizadas por la Universidad Técnica Nacional y el
Archivo Institucional, en cumplimiento de las disposiciones de acatamiento obligatorio,
en adelante disposiciones y recomendaciones técnicas giradas en el Informe Técnico N.
19-2015 de la Direccion General del Archivo Nacional, desde el 02 de enero de 2014 al
30 de noviembre de 2017, ampliGndose el periodo en aquellos casos en que se considere

necesario.

Es importante aclarar que el Poder Ejecutivo publica el Reglamento Ejecutivo a la Ley
del Sistema Nacional de Archivos?, segun Decreto Ejecutivo N. 40554-C, con vigencia a
partir del 08 de diciembre de 2017, sin embargo, por el alcance del Informe Técnico N.
19-2015 la Auditoria Universitaria utiliza como criterio de auditoria para el presente estudio

el Reglamento de la Ley N. 7202 del Sistema Nacional de Archivos, publicado en 19953,

1.4. Metodologia Aplicada

El estudio inicia con las disposiciones y recomendaciones emitidas por la Direcciéon
General del Archivo Nacional. Se examina y determina las disposiciones vy
recomendaciones sujetas a seguimiento, para ello se solicita informacion a las instancias
correspondientes, se analiza la informacidn suministrada y se aplican las respectivas

pruebas de cumplimiento.

La normativa consultada es la Ley General de Control Inferno N. 82924, la Ley del Sistema
Nacional de Archivo® N. 7202, la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos

Electréonicosé N. 8454, el Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos’, el

2 Publicado en La Gaceta N. 170 del 7 de setiembre de 2017, entra en vigencia a partir del 08 de diciembre de 2017.
3 Decreto Ejecutivo N. 24023-C publicado en La Gaceta N. 47 de 7 de marzo de 1995.

4 Publicada en La Gaceta N. 169 del 04 de setiembre de 2002.

5 Publicada en La Gaceta N. 225 del 27 de noviembre de 1990.

6 Publicada en La Gaceta N. 197 del 13 de octubre de 2005.

7 Publicado en La Gaceta N. 47 del 07 de marzo de 1995.
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Reglamento a la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electréonicoss, la

Directriz con las regulaciones técnicas generales y de acatamiento obligatorio en el

Sistema Nacional de Archivos, para la gestion de documentos producidos por medios

automaticos?, la Directriz con las regulaciones técnicas generales y de acatamiento

obligatorio en todos los archivos que formen parte del Sistema Nacional de Archivos para

la produccidon de documentos en soporte papel de conservacion permanente.!9, las

Normas Técnicas para la Gestion y el Control de Tecnologias de Informaciéon (N-2-2007-

CO-DFOE)", la Politica de Certificados para la Jerarquia Nacional de Certificadores

Registrados, la Politica de Formatos Oficiales de los Documentos Electronicos Firmados

Digitalmente'?, la Directriz de Masificacion de la Implementacién y el uso de la Firma

Digital en el Sector Publico Costarricense’®, asi como la normativa interna de la

Universidad Técnica Nacional.

1.5. Limitaciones

El Informe Técnico N. 19-2015 lo readliza el Departamento de Servicios Archivisticos

Externos del Archivo Nacional, por lo cual, no se tiene acceso a los papeles de trabajo o

el expediente, ademds, la estructura que tiene el Informe se divide en ocho temas que

se detallan a continuacién:

Tabla 1 Temas del Informe Técnico N. 19-2015

Documentos (CISED)

Tema Disposicion Recomendacién
Gestor Documental 1y7 -
Personal del Archivo Institucional 2 -
Construccién del Edificio del Archivo Institucional 3y5 1
Comision Institucional de Seleccién y Eliminacién de 4 i

8 Publicado en La Gaceta N. 77 del 21 de abril de 2006.

? Publicado en La Gaceta N. 61 del 28 de marzo de 2008 y fe de erratas publicada en La Gaceta N. 83 del 30 de abril de

2008.

10 Pyblicado en La Gaceta N. 39 del 25 de febrero de 2015.
1" Publicado en La Gaceta N. 119 del 21 de junio de 2007.
12 Pyblicado en La Gaceta N. 95 del 20 de mayo de 2013.
13 Publicado en La Gaceta N. 75 del 25 de abril de 2014.
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Tema Disposicion Recomendacioén
Politicas 6 3,4y 5
Descripcién Documental - 2
Archivos Especializados (Registro Universitario) - 6
Comunicacion de Resultado - 7

Fuente: Elaborado por la Auditoria Universitaria

El presente estudio de Seguimiento de disposiciones y recomendaciones al Informe
Técnico N. 19-2015 de la Direccién General del Archivo Nacional, incluye los ocho temas

descritos en la Tabla 1.
Por otra parte, se solicita al Archivo Institucional de la UTN informacion para verificar el
estado de las disposiciones y recomendaciones, quien suministra la siguiente cantidad

de documentos:

Tabla 2 Documentos suministrados por el Archivo Institucional

Carta Documentos adjuntos Documentos utilizados
Al-003-2018 36 17
Al-004-2018 48 3
Al-005-2018 76 12
Al-006-2018 5 4
Al-008-2018 110 2

CISED-001-2018 214 13
Total 489 58

Fuente: Elaborado por la Auditoria Universitaria

El Archivo Insfitucional anexa 489 documentos entre las seis cartas, lo que hace
inmanejable la informacién, es por ello que se realiza una revision exhaustiva de la
correspondencia con la documentacién remitida, a fin de determinar la pertinencia y
competencia de la informacion aportada para precisar las actividades realizadas por la

Universidad Técnica Nacional y el Archivo Institucional, por ende, para sustentar el grado
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de cumplimiento de las recomendaciones y disposiciones; esta labor de ordenar,
clasificar y organizar la documentacién aportada por la Administracién, va en

detfrimento del tiempo del estudio previamente programado.

El Informe Técnico 19-2015 hace referencia a varias dependencias de la UTN cuyos
nombres han sido modificados por el Reglamento Orgdnico de la Universidad Técnica
Nacional™, en el cual se modifican los nombres de las siguientes dependencias
conforme con la Tabla 3 que se detalla a confinuacién, por lo cual, en el presente

estudio de auditoria se utilizan los nombres actualizados.

Tabla 3 Modificacion en los nombres de dependencias de la UTN

Nombres de dependencias segin

NemilZiEs el [e8 epere enEts Reglamento Orgdnico de la UTN

Direccién General de Administracion

Direccion General de Administracion

Universitaria

Direccion de Informdatica

Direccion de Gestion de Tecnologias de la
Informacion

Registro Universitario

Direccion de Registro Universitario

Direccion de Asuntos Juridicos

Direccidon General de Asuntos Juridicos

Gestidon de Infraestructura

Area de Gestidn de Ingenieria y Arquitectura

Fuente: Elaborado por la Auditoria Universitaria

2 RESULTADOS

La Universidad Técnica Nacional y el Archivo Institucional presentan el siguiente estado
y grado de cumplimiento de las disposiciones y recomendaciones del Informe Técnico

N. 19-2015 de |la Direccidon General del Archivo Nacional:

14 Publicado en La Gaceta N. 118 del 19 de junio de 2015
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2.1. Gestor Documental

El Gestor Documental comprende la disposicion 1y la disposicion 7, que se detallan:

Disposicion 1
La Universidad Técnica Nacional debe cumplir con lo estipulado en la
Ley General de Control Interno No. 8292, especificamente el articulo 14:

Articulo 16.-Sistemas de informacién. Deberd contarse con sistemas
de informacién gue permitan a la administracién activa tener una
gestion documentalinstitucional, entendiendo esta como el conjunto de
actividades readlizadas con el fin de controlar, almacenar vy,
posteriormente, recuperar de modo adecuado la informacién
producida o recibida en la organizacién, en el desarrollo de sus
actividades, con el fin de prevenir cualquier desvio en los objetivos
trazados. Dicha gestion documental deberd estar estrechamente
relacionada con la gestion de la informacién, en la que deberdn
contemplarse las bases de datos corporativas vy las demds aplicaciones
informdticas, las cuales se constituyen en importantes fuentes de la
informacién registrada.

En cuanto a la informacién y comunicacion, serdn deberes del
jerarca y de los fitulares subordinados, como responsables del buen
funcionamiento del sistema de informacién, entre otros, los siguientes:

a) Contar con procesos que permitan identificar y regqistrar
informacién confiable, relevante, pertinente y oportuna; asimismo, que
la informacién sea comunicada a la administraciéon activa que la
necesite, en la forma y dentro del plazo requerido para el cumplimiento
adecuado de sus responsabilidades, incluidas las de control interno.

b) Armonizar los sistemas de informacion con los objetivos
institucionales y verificar que sean adecuados para el cuido y manejo
eficientes de los recursos publicos.

c) Establecer las politicas, los procedimientos y recursos para
disponer de un archivo institucional, de conformidad con lo senalado en
el ordenamiento juridico y técnico.

Los jerarcas de la Universidad Técnica Nacional deben asumir el
desarrollo de la materia archivistica, por ejemplo, ampliando la cantidad
de funcionarios que laboran en el Sistema Universitario de Gestion
Documental (SUGED).

Es necesario que la UTN inicie con las labores necesarias para
implementar un gestor documental, que controle la entrada y salida de
documentos, tanto en soporte papel como en soporte electrénico. Esto
con el fin de dar trazabilidad a los documentos cuando se encuentran
dentro de la instituciédn. Asimismo, se deben mejorar los instrumentos de
acceso y control de la informacién, por medio de bases de datos
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normalizados que cumplan con las normas del Consejo Internacional de
Archivos.

Ademds, es necesario que la administracion disponga los recursos
econdmicos necesarios para dar inicio con la construccion vy
equipamiento del edificio del Archivo Institucional. Asimismo, garantice
los recursos necesarios para que tanto el Archivo Institucional, archivos
periféricos, archivos especializados y archivos de gestion, desempenen
sus funciones correctamente.

Disposicion 7

En el momento que la Universidad Técnica Nacional, emprenda un
programa de gestion de documentos electronicos, debe hacerlo de
conformidad con el articulo 16 de la Ley General de Control Interno N°
8292 y la Ley 8454 de Cerlificados, Firmas Digitales y Documentos
Electrénicos, ya que la institucion debe documentar los sistemas,
programas, operaciones del computador y ofros procedimientos
pertinentes a los sistemas de informacién, que esto permitirad disponer de
la documentaciéon completa, adecuada y actualizada para todos los
sistemas que se desarrolle. La implementacion de este tipo de
programas debe efectuarlo un grupo interdisciplinario compuesto por lo
menos por los informdticos de la institucidon, funcionarios de la
administracion superior, la encargada del Archivo Institucional y
miembro de la asesoria legal.

Ademds se recuerda que se deben conservar los metadatos que
permitan el acceso a la informacién en un futuro, de acuerdo con los
lineamientos de la “Directriz con regulaciones técnicas sobre
administracion de documentos producidos por medios automaticos”
emitida por la Junta Administrativa del Archivo Nacional y publicada en
La Gaceta N° 61 del 28 de marzo de 2008 y las “Normas Técnicas para la
Gestion y el Control de Tecnologias de Informacién, (N-2-2007-CO-
DFOE)” publicada en La Gaceta N° 119 del 21 de junio de 2007.

Asi como cumplir con lo establecido en la “Politica de Certificados
para la Jerarquia Nacional de Certificadores Registrados” y la “Politica
de Formatos Oficiales de los Documentos Electronicos Firmados
Digitalmente” emitida por la Direccion de Certificados y Firma Digital del
Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones (MICITT),
publicada en el diario oficial La Gaceta N° 95 del 20 de mayo de 2013.

También, debe ejecutar lo dispuesto en la “Directriz de
masificacion de la implementacion y el uso de la firma digital en el sector
publico costarricense”, emitida por el Ministerio de Ciencia, Tecnologia
y Telecomunicaciones (MICITT) y el Ministerio de Economia Industria y
Comercio (MEIC), publicada en el diario oficial La Gaceta N° 79 del 25
de abril de 2014.
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En el artficulo 3 del Reglamento Sistema Universitario de Gestion Documental (SUGED) >
se define la funcion de la SUGED, el cual, es un sistema integrado de informacion y
comunicacion garantizando el acceso oportuno, transparente y confiable de datos y la
informacioén institucional en el momento en que sean requeridos. En la carta AI-003-2018
del 09 de enero de 2018 la licenciada Laura Espinoza Rojas, Jefe del Archivo Institucional,
indica que el sistema se considera implementado al finalizar las capacitaciones
brindadas al personal de la Universidad para instruir sobre las pautas que se reflejan en
el Manual de Produccion Documental, segun carta Al-13-2016 del 29 de enero de 2016,
ademds, se menciona que el articulo 16 de la Ley General de Control Interno no indica

que el sistema deba ser apoyado en forma tecnoldgica.

Mediante carta Al-075-2014 del 14 de octubre de 2014, suscrito por la Jefe del Archivo
Institucional, presenta el "Proyecto de implementacion de una solucidn de Gestion
Documental para la UTN", que tiene como objetivo crear y consolidar un sistema de
Gestion Documental infegrado via web en la pdgina del Archivo Institucional, dirigido a
la Directora General Administrativa Universitaria y al Director de la Direccion de Gestion

de Tecnologias de la Informacién (DGTI).

En carta AU-DI-110-14 del 16 de octubre de 2014 suscrita por el ingeniero Jairo Bonilla
Castro, Director de DGTI, indica que carece de personal y de la infraestructura necesaria
para llevar a cabo alguna de las recomendaciones de modificacion de los Sistemas ICA-

Atom o Alfresco.

En carta DGA-146-2104 del 17 de octubre de 2014 suscrita por la licenciada Doris Aguilar
Sancho, Directora General de Administracion Universitaria, sugiere que se cotice a una
empresa externa para ejecutar el proyecto de Gestiobn Documental. En el 2016 se cotiza
a la empresa Rolosa Tecnologia y Servicios; la cual, ofrece los servicios por un monto de

seiscientos veintidds mil sesenta y nueve doblares ($622.069) que comprende 2000

15 Publicado en La Gaceta N. 167 del 01 de sefiembre de 2014
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licencias, 12 meses de mantenimiento, personalizacion de capacitaciéon e instalacion,

entre otros servicios.

En carta AI-081-2016 del 15 de junio de 2016 el Archivo Institucional presenta al Rector el
"Marco Tedrico Conceptual para un Sistema de Gestion de Documentos”, elaborado por
la funcionaria Evelyn Carolina Chaves Segura y revisado por la funcionaria Laura
Espinosa Rojas que contiene el sistema de gestion, beneficios, requerimientos soluciones
de gestion documental, recursos necesarios para la implementacion, flujo de trabajo e
implementacion, segun las prioridades estratégicas definidas en el 2015. Ademds, se
indica, entre otros asuntos, para desarrollar la propuesta se requiere personal de la
Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion, Direccion General de Asuntos

Juridicos, Direccion General de Administracion Universitaria y el Archivo Institucional.

Mediante carta Al-19-2015 del 25 de febrero de 2015y Al-151-2015 del 01 de octubre de
2015, se remite las especificaciones técnicas para adquirir el Sistema Almacenamiento
NAS con el fin de resguardar los documentos audiovisuales (fotografias y videos) que
produce la UTN gue tengan valor cientifico-cultural, el cual tiene un costo aproximado
de nueve mil dolares ($9.000). En el 2016 mediante Solicitud de Compra de Bienes y
Servicios N. 15555 se solicita adquirir el Sistema NAS, el cual tiene un costo de cinco
millones seiscientos cuarenta y nueve mil colones (¢5.649.000) con una capacidad de

3193 Terabytes y un espacio de almacenamiento minimo de 4 anos.

En carta Al-64-2017 del 20 de setiembre de 2017, se solicita al Director de Gestidn de
Tecnologias de la Informacién valorar la necesidad de una aplicacién de desarrollo
inferno para la administracion de las fotografias y videos que se resguardardn en el
Sistemna NAS, asi mismo, se remite para andlisis el "Procedimiento para la remisiéon de

documentos audiovisuales" debido a que no se encuentra aprobado.

En carta Al-135-2017 del 07 de diciembre de 2017, se solicita el procedimiento para que
la Comision Institucional de Gestion Informdtica (CIGI) convoque a la Encargada de

Archivo Institucional para analizar la aplicacién o software que se utilizaria en el proceso
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de resguardo de documentos digitales. Asimismo, en carta DGTI-11-2018 del 03 de enero
de 2018 suscrita por la mdaster Yesenia Calvo Araya, Directora a.i. de la DGTI, indica que

para la primera sesidon de la CIGI del 2018 se pondrd en punto de agenda.

Mediante correo electrénico del 12 de diciembre del 2017, el Area de Infraestructura de
DGTI, informa que el Sistema NAS estd alojado en el Datacenter principal de la UTN, que
se realizé la instalacion y configuracion, ademdads, el mantenimiento, reporte de fallos con

el fabricante y actualizacion, tareas realizadas por el drea de DGTI.

La encargada de Archivo Institucional mediante carta Al-003-2018 del 9 enero 2018,
indica que el objetivo del Sistema NAS es recopilar la informacion del 2008 al 2016 de
documentos audiovisuales para implementar el software ICA-ATOM, el cual, es solo para
documentos de valor cientifico-cultural. Ademds, comenta que actualmente se tienen
unos formularios en linea para hacer la descripcion de los documentos audiovisuales en
google drive, sin embargo, no facilita a la Auditoria Universitaria ningun documento
donde se regule para los funcionarios universitarios el respaldo de los documentos

audiovisuales.

En Circular AI-05-2018 del 03 de abril de 2018, suscrita por la Jefe del Archivo Institucional
y el senor Wilmer Vindas Acuna, Director a.i. de DGTI en la que indican dar el debido
tramite de los certificados y firmas digitales dentro de la universidad, ademdas que la DGTI
ha habilitado un sistema de gestion de documentos electrénicos que permite el
mantenimiento adecuado de un repositorio de documentos firmados digitalmente
garantizando su preservacion, acceso y consulta posterior, la informacion relativa a su
origen y otras caracteristicas bdsicas de los documentos. Ademdas, se solicita coordinar
con DGTI para que los documentos generados con firma digital cumplan con el formato
establecido conforme la politica de formatos digitales de los documentos electrénicos

del Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones.

En reunion con el ingeniero Jairo Bonilla Castro, Director de la Direccion de Gestion de

Tecnologias de la Informacién, indica que se adquiere entre el 2016 y 2017 el software
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denominado Alfresco, este sistema es de la administracion de contenidos de cédigo
libre, es una herramienta para almacenar la gestion documental, por lo que se ha
capacitado al personal de la DGTIl y Archivo Institucional para su funcionamiento; sin
embargo, dentro de la correspondencia facilitada por el Archivo no se menciona ni se
facilita informacion relativa al Sistema Alfresco, Unicamente se menciona en la carta Al-
003-2018 que se trabaja con DGTI para el levantamiento de un sistema integrado que
incluya procesos de gestion de documentos, pero no se enfatiza sobre el tema. El
ingeniero Bonilla comenta que se presenta una propuesta para implementar un ERP
(sistemaintegra), el cual tendria acceso a través de firma digital. A partir del 2018 se estd
llevando un plan piloto, avalado por el Consejo de Rectoria, que consiste en que DGTI
avale el sistema Alfresco para que Archivo Institucional posteriormente, lo implemente
enla Universidad, ya que es el drea que debe administrar el sistema, brindar lineamientos
para iniciar con la ejecucién del software, entre otros. Ademds, menciona que el
Reglamento de Uso de Certificados, Firma Digital y Documentos Electronicos de la
Universidad Técnica Nacional'é, se estd modificando, el cual, estd a cargo de la

Direccidén General de Administracién Universitaria y el Archivo Institucional.

La disposicion 1 se encuentra pendiente con un porcentaje de avance del 30% debido
a gue se establece que la UTN debe cumplir con lo estipulado en el articulo 16 de la Ley
N. 8292, Ley General de Control Interno, sobre los sistemas de informacion, donde se
indica que la administracion activa debe tener una gestion documental institucional con
el fin de controlar, almacenar y recuperar la informacién producida o recibida, ademds,
deberd contemplar las bases de datos informdticas y otras aplicaciones informdticas,
por otro lado, son deberes del jerarca y de los titulares subordinados responsables del
buen funcionamiento del sistema de informacién; sin embargo, a la fecha no ha
concretado un Sistema para confrolar la enfrada vy salida de documentos tanto en
soporte papel como electrénico, asi como mejorar instrumentos de acceso y control de
la informacién a través de la normas del Consejo Internacional de Archivos. Si bien es

cierto, se adquiere el Sistema NAS para almacenar los documentos audiovisuales este

16 Publicado en La Gaceta N. 187 del 27 de setiembre de 2012
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todavia no se encuentra en produccidn, porque segun cartas suministradas a la
Auditoria Universitaria falta definir el software o la aplicacién que se instalard al sistema.
Adicionalmente, el soporte informdtico del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA) utilizado es Alfresco, el cual se encuentra como un plan
piloto y debe ser entregado al drea técnica para su administracion y puesta en
produccion, sobre este particular no se obtuvo informacidén por parte del Archivo

Institucional.

La disposicidn 7 se encuentra pendiente con un porcentaje de avance del 0% debido a
que no se encuentra implementado el programa de gestion de documentos
electronicos de la UTN, aun no se dispone de la documentacion para el sistema,
operacion y procedimientos pertinentes al sistema de informacidn ni se puede
determinar la aplicaciéon de la normativa que menciona la disposicion, ademds no se
entregd documentaciéon relativa a la organizacion y funcionamiento del grupo
interdisciplinario para el desarrollo del sistema y la normativa técnica aplicable, aunque
existe la propuesta del "Marco Tedrico conceptual para un Sistema de Gestion de
Documentos”’, la documentacién aportada no permite determinar el grado de

implementacién del sistema Alfresco.

2.2. Personal de Archivo Institucional

El Informe del Archivo Institucional incluye la disposicion 2 que se detalla:

Disposicion 2:

Los jerarcas de la UTN deben realizar las gestiones pertinentes para la
creacion de mads plazas profesionales en archivistica, esto con el fin de
cumplir con lo ordenado en el articulo N° 43 de la Ley N° 7202:

Cada archivo central tendrd dentro de su personal, cuando
menos, a un técnico profesional en archivistica y a los técnicos
necesarios de la misma especialidad.

La UTN debe aumentar y mejorar la planilla de archivistas de la
institucion y distribuirlos en las areas de mayor demanda.
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Esto con el fin de ir creando una cultura archivistica en la institucion
e ir posicionando mds profesionales en archivistica en los diferentes
archivos periféricos, especializados y de gestion en la institucion.

El Archivo Institucional en carta Al-004-2018 del 10 de enero de 2018 indica que tiene el
siguiente personal, distribuido por sede, nombre de la funcionaria, puesto y grado

académico:

Tabla 4 Personal del Archivo Institucional

Nombre Completo Puesto Grado Académico

Archivo Institucional (Administracién Universitarial)

. . Jefe de Unidad . . -
Laura Espinoza Rojas Administrativa 2 Licenciatura en Archivistica

Diplomado en Secretariado

Maria Aymeth Quirds Moras Asistente Administrativa 3 BilingUe

Archivo Periférico de la Sede Centrall

Aliana Gémez Arias Técnico Bachiller en Educaciéon Media
Maria Elieth Rojas Loria Auxiliar Operativo Técnico Superior en Archivistica
Archivo Periférico de la Sede San Carlos

Evelyn Chaves Segura Técnico Profesional 1 Bachiller en Archivistica

Archivo Periférico de la Sede Pacifico

Técnico en Secretariado y

Maritza Contreras Alvarez Técnico Profesional 1 .. .
Técnico en Archivistica.

Archivo Periférico de la Sede Guanacaste

Técnico en Secretaria y Técnico
en Archivistica

Bachiller en Bibliotecologia
Yesenia Jiménez Snchez Técnico Documentacién e Informaciéon
con énfasis en TIC

Marjorie Jiménez Sdnchez Técnico

Archivo Periférico de la Sede Atenas

Grettel SGnchez Herndndez Técnico Técnico en Archivo

Fuente: Elaborado por la Auditoria

El Archivo Institucional en el 2015 tenia siete personas, de las cuales una persona era la
Jefe de la dependencia y seis técnicos distribuidos en los Archivos Periféricos y la

Administracion Universitaria, actualmente, cuenta con nueve personas que se distribuye
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de la siguiente manera: un Jefe de Unidad Administrativa 2, una Asistente Administrativa
3 que labora en el Archivo por reubicaciéon o permuta en la Administracion Universitaria;
dos Técnicos Profesionales 1, una que labora en el Archivo Periférico de la Sede de San
Carlos y la otra, en el Archivo Periférico de la Sede del Pacifico; cuatro Técnicos, uno en
el Archivo Periférico de la Sede Cenfral, dos en el Archivo Periférico de la Sede de
Guanacaste y una en el Archivo Periférico de la Sede de Atenas; y un Auxiliar Operativo

que labora en el Archivo Periférico de la Sede Central por reubicacion o permuta.

El personal del Archivo Institucional distribuido por grado académico cuenta con una
licenciada en Archivistica, una con diplomado en secretariado bilingUe, una con
bachiller en archivistica, dos personas que ademds del técnico en secretariado cuentan
con un técnico en archivistica, una con bachiller en educacién media, dos con técnico

en archivistica y una bachiller en bibliotecologia.

De las plazas existentes en el 2015 se presentan los siguientes movimientos de personal:

v' La encargada del Archivo Periférico de la Sede Central se traslada a otra
dependencia de la administraciéon, de ahi que, la persona destacaba como
técnico en la Administracién Universitaria se traslada como encargada a dicha
Sede.

v' Dos funcionarias son trasladadas al Archivo Institucional por reubicacion o
permuta.

v" Dos funcionarias ascienden del puesto de técnico al de técnico profesional 1.

Ademds, se tiene que en carta Al-32-2017 del 13 de marzo de 2017 suscrita por la Jefe
del Archivo Institucional, solicita una plaza adicional de Técnico para la Sede de
Guanacaste. En carta DGDH-824-2017 del 13 de junio de 2017 suscrita por la licenciada
Miriam Boza Ferreto, Directora de la Direccion de Gestion de Gestion de Desarrollo
Humano; autoriza la creaciéon de la plaza SG-AD-171 de técnico en archivo en la partida

de cargos fijos para la Sede de Guanacaste y en carta Al-91-2017 del 02 de noviembre
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de 2017, se recomienda el nombramiento en propiedad de la funcionaria Yesenia

Mayela Rivera Fonseca a partir del 01 de diciembre de 2017.

Dentro de los 48 documento suministrados en la carta Al-004-2018 no se adjunta o se
revela que el Archivo Institucional realizara o esté efectuando algun estudio técnico
sobre el requerimiento de personal ni espacio fisico para el Archivo Institucional ni los
Archivos Periféricos; a pesar de indicar la insuficiencia de personal para cubrir las dreas
establecidas en el Reglamento Orgdnico y cuando se construya el depdsito; por lo que
es dificil determinar cudles son las necesidades reales que se tiene en materia archivistica
para la UTN, ademds, no se estd cumpliendo con lo que senala la Ley del Sistema
Nacional de Archivo, N. 7202, en el articulo 43 "Cada archivo central tendrd dentro de
su personal, cuando menos, a un técnico profesional en archivistica y los técnicos
necesarios de la misma especialidad."; ademds el Archivo Nacional recomienda ala UTN
que debe ampliar la canfidad de funcionarios que laboran en el Sistemas de Gestion
Documental (SUGED) y distribuirlos en las areas de mayor demanda, con el fin de crear
la cultura archivistica en la institucidn y se vaya posicionando mds profesionales en

archivistica en los diferentes archivos periféricos, especializados y de gestion.

La Disposicion 2 se encuentra en proceso con un porcentaje de avance del 50%, debido
que de 9 funcionarias solamente 3 no poseen formacién en archivistica, sin embargo, a
la fecha no se tiene un estudio técnico sobre los requerimientos de personal ni espacio
fisico que necesita el Archivo Institucional, lo Unico que se puede determinar es el
incremento de 2 funcionarios con respecto al 2015 en la planilla de Archivo, una por

permuta o reubicacién y la otra por la creacién de una plaza.

2.3. Construccion del Edificio del Archivo Institucional

La Construccion del Edificio del Archivo Institucional comprende la disposicion 3y 5y la

recomendaciéon 1 que se detallan:
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Disposicion 3

En cuanto a la conservacion y preservacion de los documentos, la UTN
debe construir un edificio que albergue al Archivo Institucional. Ademads
tiene que mejorar las condiciones de los locales de los archivos
periféricos, archivos especializados y archivos de gestion, los cuales
tendran que cumplir con las disposiciones establecidas en los articulos
N° 69, 70 y 71 del Reglamento de la Ley N° 7202.

Articulo 69 - Los Archivos de Gestidn deberdn contar con los
materiales, equipo y mobiliario que permitan una buena conservacion
de los documentos.

En este sentido, es necesario garantizar el equipo, mobiliario vy
espacio fisico suficiente para que los archivos de gestion y archivos
especializados puedan almacenar y resguardar correctamente todos
los documentos producidos y recibidos por sus oficinas.

Ademds se debe cumplir con lo dispuesto en los siguientes articulos:

Articulo 70 - La preservacion es el conjunto de medidas necesarias
para mantener la integridad de los documentos y su contenido
informativo.

Articulo 71.- La Direccién General del Archivo Nacional y los
Archivos Cenftrales del Sistema deberdn observar las siguientes medidas
de preservacion y control de los documentos v sus locales:

a. Sélo tendrdn acceso a los depdsitos los funcionarios del archivo,
o aquellas personas que cuenten con previa autorizacion.

b. Serd prohibido fumar dentro de los depdsitos y en todos los
lugares donde se mantenga documentacion.

c. Preferiblemente los documentos serdn guardados en caijas libres
de dcido.

d. La estanteria, cajas vy los documentos deberdn someterse a
limpieza periddica.

e. Se utilizardn en los depdsitos niveles bajos de luz artificial.

f. Los niveles de luz natural deben ser bajos e indirectos en las dreas
de depdsito.

a. Los niveles de humedad relativa deben encontrarse en o posible
entre los 45% vy un 55%.

h. La temperatura en los depdsitos deberd fluctuar en lo posible
entre los 18°¢y 22°C.

i. Las paredes, suelos y cielo raso serdin preferiblemente de material
no flamable.

j. Existirdn las alarmas de incendios e interruptores del fluido
eléctrico y los equipos de extincidn necesarios.

k. Los documentos no deben colocarse en el suelo para evitar su
deterioro.

l. En los depdsitos debe existir un buen sistema de ventilaciéon, para
evitar focos de humedad.

m. Se deben redalizar revisiones periddicas en los depdsitos para
detectar anomalias que afecten la documentacidn.
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n. En aquellos locales donde existan ventas, debe protegerse la
entrada directa de luz solar.

N. La estanteria de los depdsitos tendrd una altura entre 2,20 metros
y 2,30 metros, con una distancia minima de 10cm entre el suelo vy el
primer estante.

0. Los pasillos de circulaciéon principal tendrdn de 1,00 a 1,20 metros
de ancho y los secundarios tendrdn de 0,70 m a 0,80 m.

p. Debe velarse porgue a los documentos se les de el mejor trato
por parte de archivistas y usuarios en general.

La administracion superior de la UTN debe facilitar las condiciones
necesarias para que se inicie la construccion de un edificio que albergue
al Archivo Institucional, el cual deberd contar con un depdsito para la
custodia de los documentos que cumplan como minimo todas las
caracteristicas subrayas en los articulos 69, 70 y 71 de la Ley 7202.
Asimismo las sedes deben mejorar las condiciones fisicas de los distintos
Archivos Periféricos y dotarlos de mds y mejores equipos de trabajo.

Disposiciéon 5

En relacién con las funciones del Archivo Institucional, es importante que
la profesional en archivistica se dedique a las funciones senaladas en la
Ley 7202 del Sistema Nacional de Archivos. Especificamente el articulo
42 senala:

a) Centralizar todo el acervo documental de las dependencias y
oficinas de la institucién, de acuerdo con los plazos de remisidn de
documentos.

b) Coordinar con la Direccion General del Archivo Nacional la
ejecucion de las politicas archivisticas de la institucion respectiva.

c) Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar,
administrar y facilitar el acervo documental de la institucién. Asimismo,
transferir a la Direccion General del Archivo Nacional los documentos
gue hayan cumplido el periodo de vigencia administrativa.

ch) Elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos necesarios
para aumentar la eficiencia y eficacia en el servicio publico.

d) Velar por la aplicacion de politicas archivisticas y asesorar
técnicamente al personal de la institucidn que labore en los archivos de
gestion.

e) Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen
funcionamiento del archivo central y de los archivos de gestién de la
enfidad.

f) Los archivistas que laboren en el archivo central deberdn asistir a
la asamblea general de archivistas, cada ano.

g) Solicitar asesoramiento técnico a la Direccion General del
Archivo Nacional, cuando sea necesario.
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h) Integrar el comité a que se refiere el articulo 33 de la presente
ley.

i) Solicitar a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos autorizacion para eliminar documentos. El jefe formard
parte de la Comisidn, de acuerdo con el articulo 32 de la presente ley.

i) Rendir un informe anual a la Direccidon General del Archivo
Nacional sobre el desarrollo archivistico de la institucion. Esta Direccion
dard a conocer los resultados a la Junta Administrativa del Archivo
Nacional.

k) Entregar a la Direccidon General del Archivo Nacional, segun lo
establezca el reglamento, una copia de los instrumentos de descripcion,
en los que esté registrada toda la documentacion.

|) Cualquier otra por disposicion de la Junta Administrativa del
Archivo Nacional.

Actualmente el Archivo Institucional carece de un depdsito
documental, por tanto incumple las funciones técnicas archivisticas de
cenftralizar, reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, administrar y
facilitar los documentos producidos y recibidos por la institucion. Esta
situacién limita el accionar del Archivo Institucional, ya que no se puede
brindar servicios tales como trasferencias, consultas o préstamos de
documentos. Esta situacion pone en evidencia la necesidad que tiene
la UTN de contar con un edificio que albergue el Archivo Institucional.

Por su parte los Archivos Periféricos cumplen las funciones técnicas
archivisticas de manera parcial, ya que, debido a la falta de espacio,
solo puede recibir y dar tratamiento archivistico a los documentos de los
antiguos colegios universitarios.

Recomendacion 1
Con respecto a la distribucién del espacio fisico, se recomienda que
para una futura drea de Archivo Institucional y para los Archivos
Periféricos, se contemplen las siguientes areas:
v" Un drea de atencién al publico, equipada con:

= Mesa vy sillas para los usuarios

* La ventilacidon e iluminacién deben estar adecuadas a las
necesidades de los usuarios.
v Un drea administrativa equipada con

= Materiales, muebles y equipo para el buen funcionamiento del
archivo: escritorios, sillas, computadoras, teléfono, etc.

* Para trabajar con la documentacion: respiradores, mascarillas,
carpetas tamano carta y tamano oficio, Idpices, borradores, etc.
v Un drea de depdsito que debe estar expresamente separada del
resto del local con una puerta y una enfrada restringida. Esta drea debe
estar equipada con: Estanterias metdlicas distribuidas y cajas de archivo
en buen estado con un famano estandar
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En carta CE-172-IPC-2013 del 19 de julio de 2013 suscrito por el ingeniero Sukti Monge
Morales del Departamento de Diseno de la empresa Industria Constructora del Poas S.A.
(INCOPOAS), en la que se enfrega a la Encargada del Archivo Institucional el Informe de
formulacion preliminar del proyecto: UTN-AU-Construccion de Edificio para el Archivo
Institucional, en la cual se hace una proyeccidon del costo que seria de doscientos
catorce millones seiscientos veinte mil colones (¢214.620.000) del edificio para el Archivo.
En IPC-F25 del 14 de octubre de 2014, Acta de Formulacion preliminar del Alcance se

solicita el anteproyecto y requerimiento para el proyecto.

En cartas DGA-AI-01-2014 del 08 de enero de 2014 suscrito por la licenciada Laura
Espinoza Rojas, Jefe del Archivo Institucional y en Al-27-2015 del 20 de marzo de 2015 se
solicita informacion a la Directora General de Administracion Universitaria, sobre el
avance de la construccioén del edificio del Archivo Institucional, quién en carta DGA-131-
2015 del 19 de mayo de 2015, indica que en el portafolio de infraestructura 2015-2020 no
se visualiza la construccion del edificio; asimismo, en carta Al-73-2016 del 03 de junio de
2016 se vuelve a consultar sobre la construccion del edificio. En carta AI-005-2018 del 12
de enero de 2018, la licenciada Laura Espinoza indica que el edificio del Archivo deberia
estar listo en el 2020, segun conversacion verbal con la Directora General Administrativa

Universitaria se menciona que se incluird en el superdvit del 2017.

En carta DGAU-050-2018 del 28 de febrero de 2018, suscrita por la licenciada Doris Aguilar
Sancho, Directora General de Administracion Universitaria, donde indica que la
construcciéon del edificio del Archivo Institucional no estd originalmente incluido en el
portafolio de infraestructura de la UTN 2015 — 2021 y que a partir de abril se inicia con la
integracion de las Comisiones de Infraestructura de la Universidad cuya funcién principal
es la actualizacién del portafolio; asimismo, indica que no se cuenta con el plano de
esta construccion, por lo que no se incluye en la modificacion presupuestaria del

superdvit del 2017, con el compromiso de considerarlo para el 2019.

Por ofra parte, la Auditoria Universitaria revisa el "Portafolio de Proyectos de

Infraestructura Universidad Técnica Nacional’, comunicado por el Consejo Universitario
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mediante Comunicacion de Acuerdo 613-2014, Acuerdo 14-2014, del 31 de octubre de
2014 del Acta 22-2014 de la Sesidn Ordinarialé, la aprobacion del Portafolio de Proyectos
de Infraestructura de la Universidad Técnica Nacional presentado por la Rectoria, la
Administracion Universitaria y la empresa Industria Constructora del Poas S.A.; en el punto
"5.10 Listado total de proyectos formulados preliminarmente” se presenta la lista de los
proyectos que se formula de cada Sede y la Administracion Universitaria, por lo cual, en
la casilla192 se encuentra el "codigo UTN-AU-D0O5 denominado Archivo Institucional, ano
2020", ademads en el apartado "é6. Portafolio de Proyectos de Infraestructura de la UTN" se
analizan las brechas a partir de las matrices estratégicas del portafolio (Ubicaciéon en la
carpeta de portafolio: Anexos Digitales - Andilisis de Brechas — Excel - Hojas2 — celda D40)
se encuentra, en forma detallada, el cddigo asignado al Archivo Institucional; en la
perspectiva Estudiantes, Clientes y Sociedad; Eje: Equidad y Area: acceso del Plan
Estratégico 2011 —2021(Pagina 88 del Portafolio), en las cuales se visualizan 23 proyectos
solicitado por la Administracion Universitaria y se programan Unicamente 5. En vista de lo
anterior, se concluye que la construccion del edificio del Archivo Institucional si se
encuentra incluido en el Portafolio de Infraestructura, sin embargo, no estd dentro de los

5 proyectos programados por la Universidad.

También, se tiene que en la modificacidon presupuestaria 01-2018 en la partida de
Servicios de Ingenieria se asigna presupuesto para la elaboracion del disefo y los planos

para la construccion del edificio del Archivo Institucional.

Dentro de las acciones que realiza el Archivo Institucional estd la Solicitud de Proyecto
de Infraestructura donde se elabora el "formulario UTN-FO1: Construccién de Archivo
Institucional, Administracion Universitaria”, el 20 de febrero de 2018, solicitado por la
jefatura del Archivo Institucional y se remite a la Directora General de Administracion
Universitaria con la revisién efectuada por el Area de Gestion de Ingenieria y
Arquitectura, adicionalmente, esta Area emite el formulario "UTN-F-13: Estimacion de
plazos y costo de formulacion de proyectos de infraestructura, del 23 de febrero de 2018
(INAR-020-2018) por un monto de trescientos ochenta y ocho mil trescientos sesenta y

ocho colones (¢388.368.00) por concepto de estimacion de plazos y costos de
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formulacion de proyectos de infraestructura y en carta INAR-021-2018 del 23 de febrero
de 2018 suscrito por la Arquitecta Adriana Brenes Porras del Area de Gestién de
Ingenieria y Arquitectura, donde se revisa la solicitud del proyecto "Construcciéon de
Archivo Institucional, Administracion Universitaria" se menciona que cumple desde el
punto de vista técnico constructivo, con los pardmetros requeridos para esta etapa del
proceso; ademds, se confecciona la Solicitud de Compras de Bienes y Servicios N°. 21118
del 26 de febrero de 2018, donde se justifica la compra: “Pago de Servicios de ingenieria,
estimacion de plazos y costos de formulacion del proyecto Construccion de Archivo

Institucional, a la empresa Consultora Norte Sur.”

Con respecto a las condiciones de los Archivos Periféricos se determina que en cartas
Al-10-2015 del 24 de enero de 2015 y Al-44-2015 del 18 de mayo de 2015 se remite a los
Decanos de las Sedes de San Carlos, Atenas, Pacifico y Central el documento sobre los
“Requerimientos para la Construccion de Edificios para la Custodia de Documentos”, en
caso de que las sedes deseen construir un local de archivo y se realizan vistas alas Sedes,

entre las que se fiene que:

El 12 de setiembre del 2014 se visita la Sede de Guanacaste donde se construye el nuevo
edificio y se valora el lugar asignado para el Archivo Periférico, en la cual se levanta la
Minuta AP-02-2014, los asistentes a la reunidn son el senor Roque Ddvila Ponce, Decano;
sefior Marino Alvarez Jaén, Director Administrativo Financiero y la sefiora Marjorie
Jiménez Sadnchez, Encargada del Archivo Periférico; todos de la Sede Guanacaste, la
senora Laura Espinoza Rojas, Jefa y Aliana Gémez Arias, colaboradora, ambas del

Archivo Institucional, dentro de los temas tratados estd:

Recomendaciones sobre el espacio de archivo en el edificio en
construccion Sede Guanacaste

La senora Laura Espinoza- Archivista Institucional informa que se
realizé visita al edificio administrativo en construcciéon, con el fin de
ubicar la oficina que se destind al Archivo Periférico, como resultado de
dicha visita se manifiestan las siguientes observaciones:

1. Segun lo comentado por el maestro de obras las paredes
externas del edificio son de material liviano y pegada a la pared externa
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se construird una jardinera, por lo que existe la posibilidad de que se filtre
humedad al Area de Depdsito Documental.

2. También manifiesta la sefora Espinoza que la oficina de
archivo estd compuesta por tres dreas: Area Administrativa, Area de
Consulta 'y Atencién al Usuario y Area de Depdsito Documentos, prosigue
la Sra. Espinoza manifestando que éste Ultimo espacio es muy pequeno
y que serd insuficiente a partir de los préoximos cinco anos. Pero que de
momento se adecua a las necesidades del archivo periférico.

Al respecto el senor Decano Roque DdAvila manifiesta que hard la
consulta respectiva con los senores de INCOPOAS, en cuanto a la
posibilidad de que se filtre humedad al Area del Depdsito Documentall.

En cuanto al espacio el sefior Director Administrativo Marino Alvarez
manifiesta que en realidad el espacio en este edificio serd insuficiente
para llenar todas las necesidades que existen y que de momento el
Archivo se tendria que acomodar en el espacio que se dispone y mds
adelante segun sea la necesidad habrd posibilidad de gestionar un
lugar que podria ser un contenedor.

La sefora Espinoza manifiesta que habrd que valorarlo a futuro.

Dentro de los acuerdos tomados en la Minuta estdan:

Acuerdo 1: Gestionar ante INCOPOAS en la persona del senor Decano,
la prevencién de que no se filire humedad al Area del Depdsito de
Documentos.

Acuerdo 2. Ubicar el Archivo Periférico en el espacio asignado en
el edificio administrativo en construccién, con la prevencion de que el
Area Depdsito de Documentos es pequefio y tendrd capacidad
aproximadamente para los proximos cinco anos.

El 22 de abril de 2016 se visita el Ecocampus de la Sede de San Carlos para conocer el
posible lugar donde se instalard el archivo Periférico de la Sede, del cual se levanta la
Minuta 1-2016, los asistentes a la reunidn es el senor Joseph Carmona Solis, Director
Gestion Administrativa; la senorita Evelyn Chaves Segura, Encargada del Archivo
Periférico; ambos de la Sede de San Carlos y la senora Laura Espinoza Rojas, Jefe del
Archivo Institucional; dentro de los temas tratados estdn “Local para Archivo Periférico
de la Sede San Carlos / Se visita el Ecocampus de la Sede San Carlos para conocer el
posible lugar donde se puede instalar el Archivo de la Sede.” Dentro de las

observaciones se indica:
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La senora Espinoza comenta que se dispone utilizar el espacio facilitado,
a pesar de que no cumple con las condiciones dptimas, puesto que a
futuro se espera contar con un espacio en el nuevo edificio
administrativo que se construird en el Ecocampus y existe un problema
de explosion documental de la sede.

En carta AI-005-2018 del 10 de enero de 2018, la Jefe del Archivo Institucional menciona:

En el caso de las sedes, es importante destacar que todas cuentan con
espacio de archivo, no obstante, ninguna cumple con todas las
condiciones que indica el articulo 71 del Reglamento a la Ley 7202 (no
vigente), pero de la forma en cémo se encontraron los documentos
cuando la suscrita ingresé a la universidad, se han mejorado la
condiciones de forma significativa...

En la carta AI-005-2018 se menciona que los documentos de las Instituciones Fusionadas
se centralizaron en su mayoria en los Archivos Periféricos, asimismo, el Archivo
Institucional ha realizado gestiones para obtener un espacio dentro de las cuales estd,
brindar el fratamiento archivistico necesario a los documentos que se han rescatado del
antiguo Centro de Investigacion y Perfeccionamiento de la Ensenanza Técnica (CIPET).
En la Administracion Universitaria para la custodia y organizacion de los documentos del
antiguo Centro de Formacion de Formadores y Personal Técnico para el Desarrollo
Industrial de Centroamérica (CEFOF), sin embargo, no se ha podido almacenar todo

junto debido a la falta de espacio fisico y de personal del Archivo Institucional.

El 30 de marzo de 2017 en la Minuta AI-02-2017, en la que participa la senorita Aliana
Gomez Arias, Técnico del Archivo Institucional, la senora Adriana Brenes Porras,
Arquitecta y el sefior Carlos Navarro Rodriguez, ambos del Area de Gestién de Ingenieria
y Arquitectura, en la que se frata el tema del espacio temporal para el Archivo
Institucional, se revisa el laboratorio 2 que tiene una medida aproximada de 90 metros
cuadrados, el atico y una bodega detrds del auditorio de la Administracidn Universitaria
y se acuerda tfrasladar a la arquitecta Adriana Brenes y al ingeniero Carlos Navarro el
documento sobre los Requerimientos para la Construccion de Edificios para la Custodia

de Documentos con el objetivo de determinar cudles pueden aplicar ala remodelacion

PAgina 26 de 62



l I I I i Auditoria Universitaria

Universidad Informe de Auditoria AU-06-2018

Técnica Nacional

para posteriormente verlo con la Directora General de Administraciéon Universitaria. El 27
de setiembre de 2017 se toma la Minuta Al-07-2017, en la que participa la senora Laura
Espinoza Rojas, Jefe de Archivo Institucional y la senora Doris Aguilar Sancho, Directora
General de Administracion Universitaria, donde se tfrata el tema de los documentos del
CEFOF, se discute sobre la posibilidad de utilizar el espacio del laboratorio 2 y se acuerda
que la Directora General conversard con los compaferos del Area de Gestién de

Ingenieria y Arquitectura.

En la carta DGAU-050-2018 se menciona las acciones que se realizan para la
remodelaciéon o construccidén de los Archivos Periféricos y los archivo especializados,
donde comenta que el Archivo Periférico de Guanacaste estd dentro de la construccion
del edificio administrativo; el de la Sede del Pacifico estd incluido en la construccion del
Ecocampus de la Sede; en la Sede de Atenas se estd trabajando en el plan de
mantenimiento interno para realizar mejoras; en la Sede Central se mejoraran las
condiciones cambiando pisos, ventanales, entre otros y se ha dispuesto un lugar en el
Centro de Formacién para el resguardo de los documentos y ademds los archivos
especializados de la Gestidn Financiera y de la Gestion de Desarrollo Humano ya han

sido intervenidos para procurar mejoras en sus condiciones.

La Auditoria Universitaria el 15 de marzo de 2018 visita el Archivo Periférico de la Sede
Cenftral que se ubica en un edificio aislado de otros, determinando que: esta contiguo
al comedor de Vida Estudiantil donde los estudiantes calientan e ingieren los alimentos.
En relacién con el entorno del Archivo se realiza limpieza del lugar, la iluminacién es
artificial a través de fluorescentes, tiene cortinas color azul oscuro que limitan el ingreso
de la luz natural, se fumiga dos veces al ano, no existe plagas en los documentos, se
cuenta con aire acondicionado, un deshumidificador y una aspiradora. En cuanto a las
condiciones de seguridad y los accesos a los documentos, en el lugar se encuentra el
fondo documental donde estdn los estantes con las cajas de documentos del anfiguo
Colegio Universitario de Alajuela (CUNA), el escritorio de la funcionaria que colabora en
el Archivo, la mesa de trabajo, y una oficina para la Encargada del Archivo; adentro

estd un aposento donde se ubica la refrigeradora y el coffee maker. La Encargada de
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Archivo comenta que existe un "Programa de Documentos Esenciales" elaborado en el
2016 aprobado por el Archivo Institucional y la Direccidn General de Administracion
Universitaria y se presenta el 3 de abril de 2018 ante los Coordinadores de Gestidon
Administrativa y la Directora General de Administracion Universitaria  cuyo objetivo
consiste en “Determinar situaciones catastroficas e impredecibles que puedan
acontecer en el Archivo Institucional y Periféricos de la UTN, asi como el accionar de los
encargados y responsables en cada uno”. De ahi que, en relacidon a la prevencion
confra incendios y robos, el Archivo no tiene alarma contra incendios ni detectores de
humo, también se observa que el archivo tiene el piso quebrado con varias aberturas.
Para el mobiliario y equipo, el archivo tiene 20 estantes de metal donde se alberga
aproximadamente 20 cajas de diferentes unidades ejecutoras del antiguo CUNA, asi

como 59 cajas del drea financiera.

En el Anexo 1. Fotos del Archivo Periférico de la Sede Cenfral, se muestra las condiciones
fisicas del lugar y la documentacién, a la fecha de la visita realizada por la Auditoria
Universitaria. Dentro de los danos mds representativos estd las grietas en el piso, al
respecto en carta GASC-046-2018 del 2 de febrero de 2018 suscrita por el senor Danny
Rojas Loaiza, Director de Gestion Administrativa de la Sede Central, indica que se espera
la modificacién presupuestaria para asignar recursos por la suma de dos millones
quinientos mil colones (€2.500.000) para atender reparaciones del piso, ya que la
sustituciéon del mismo asciende a los ocho millones de colones (€£8.000.000), sin embargo
se recibe copia de la carta Al-082-2018 del 24 de mayo de 2018, en la cual la Jefe de
Archivo Institucional solicita a la Directora General de Administracién Universitaria
colaboracion para que la Unidad de Ingenieria y Arquitectura evalUe todos los archivos
periféricos en cada una de la sedes y genere un criterio técnico por escrito, debido a
que dicha Unidad en dias anteriores informa verbalmente de factores de alto riesgo que
ponen en peligro la integridad fisica de las trabajadoras del Archivo Periférico de la Sede

Central.

Mediante carta DGAU-177-2018 del 30 de mayo de 2018, en la cual da respuesta a la

carta Al-082-2018 donde indica que se estd en proceso de una contratacidén para hacer
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un levantamiento de las condiciones de infraestructura de toda la Universidad, con el fin
de presentar un programa de mantenimiento y prevencion, ademds va a solicitarse un
informe a la Unidad de Ingenieria y Arquitectura, sobre las condiciones del Archivo

Periférico de la Sede Central debido a que desconoce de manera formal de la situacion.

De igual forma, el 19 de marzo de 2018 la Auditoria Universitaria visita el Archivo Periférico
de la Sede de Atenas, determinando que: cuenta con dos depdsitos, uno ubicado
contfiguo ala soda-comedor de la Sede y ofro, en una casa deshabitada (Casa Zuniga).
Con respecto al depdsito ubicado contiguo a la Soda-comedor: en relacién con el
entorno del Archivo se limpia dia por medio la oficina y una vez a la semana las cajas, la
iluminacion es artificial a través de fluorescentes, la pared de atrds del depdsito tiene
orificios como parte de su diseno, los cuales estdn tapados con cedazo y una Idmina
transparente. En diciembre de 2017 se fumigd el depdsito para contrarrestar los
pececillos de plata que habia en la documentacién, se cuenta con aire acondicionado,
un deshumidificador y una aspiradora. En cuanto a las condiciones de seguridad vy
acceso a los documentos, el lugar se encuentra dividido por una pared donde se ubica
el fondo documental que consta de estantes con las cajas de documentos de la antigua
Escuela Cenfroamericana de Ganaderia (ECAG), ademds, existe un espacio como una
bodega donde se almacena cajas para archivo, una refrigeradora pequena y ofros
materiales. En el drea administrativa se encuentra la encargada del Archivo, en esa drea
se encuentra la mapotecay encima cajas con fotos y unos planos en el suelo. En cuanto
a la prevencidn contra incendios y robos se observa que se cuenta con alarma contra
incendios, pero no hay detectores de humo. Para el mobiliario y equipo, se dispone de
7 estantes de metal donde se almacenan aproximadamente 643 cajas de diferentes

unidades ejecutoras del antiguo ECAG.

Casa Zuniga: es una casa de madera deshabitada que se encuentra en abandono, ya
gue no se limpia, cuenta con ventanas que no tienen cortinas y los vidrios estdn
quebrados. En uno de los aposentos, tipo cuarto, estdn resguardadas unas cajas con
informaciéon de la ECAG relativa a la Direccion Administrativa Financiera, en el cual se

almacena aproximadamente 75 cajas, sin embargo, no estdn inventariadas segun lo
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comentado por la Encargada de Archivo Periférico de la Sede. Los estantes son de
madera fienen comején y polvo. En lo que seria la sala de la casa, se ubican
archivadores de metal con informacion de la UTN referente a la Comision de
Conformacioén, Fideicomiso, Proyecto de Ley de la UTN, entre otros, la cual pertenece al
Decanato de la Sede de Atenas. Mediante cartas APSA-001-2018 y APSA-002-2018,
ambas del 18 de enero de 2018 la Encargada del Archivo comunica al Decano y a la
Jefa de Gestion Administrativa sobre los actos de vandalismos que fue objeto la casa
donde se almacena informacion. Cabe senalar, que dos meses después en el momento
de la visita de esta Auditoria Universitaria, las condiciones del acto vanddlico se
mantienen alas comunicadas en las cartas antes senaladas. De igual forma, cuando se
realiza la visita, se informa haber trasladado 45 cajas para el depdsito documental, con
el propdsito de realizar correcciones a las Tablas de Plazos de Conservacion de
Documentos (TPCD).

En el Anexo 2. Fotos del Archivo Periférico de la Sede Atenas se muestra las condiciones
fisicas del lugar y la documentacion, a la fecha de la visita realizada por la Auditoria
Universitaria, tanto del lugar ubicado contiguo a la soda-comedor como de la Casa
ZUniga; en esta Ultima, es preocupante las condiciones estructurales, de limpieza y
vandalismo en las que se encuentra, debido a se almacena informacion de UTN sin que
se le haya realizado el tratamiento archivistico correspondiente, ademds, en diciembre
de 2017 es objeto de vandalismo, situacion puesta en conocimiento de las autoridades
administrativas de la Sede, sin que a la fecha se proporcione una solucion. La falta de
una solucién inmediata a esta situacion, acrecienta el dano y la contaminacién del

acervo documental.

Los Archivos Periféricos centralizaron los documentos de la instituciones fusionadas, pero
no estdn almacenando documentos producidos como UTN, estos se encuentran en
cada oficina productora debido a la falta de un depdsito para almacenar los
documentos producidos y recibidos por la Universidad, tanto en sus Sedes Universitarias
y Centfros de Formacion como en todas las demds dependencias académicas y

administrativas, por lo cual, el Archivo Institucional de la UTN no cumple a cabalidad con
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lo indicado en el arficulo 42 de la Ley N. 7202 del Sistema Nacional de Archivos

especificamente:

(...) a) Cenftralizar todo el acervo documental de las dependencias y
oficinas de la institucion, de acuerdo con los plazos de remisidon de
documentos.

(...) c¢) Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir,
seleccionar, administrar y facilitar el acervo documental de la
institucion. Asimismo, fransferir a la Direccidon General del Archivo
Nacional los documentos que hayan cumplido el periodo de
vigencia administrativa.

e) Colaborar en la buUsqueda de soluciones para el buen
funcionamiento del archivo central y de los archivos de gestion de la
entidad.

Los Archivos Periféricos y el Archivo Institucional no cumplen en su totalidad con los
articulos 69, 70y 71 del Reglamento a la Ley N. 7202 del Sistema Nacional de Archivos,
debido a que los espacios fisicos no cumplen con lo establecido en la recomendacion
1 del Informe del Archivo Nacional ni con el articulo 9 del Reglamento Sistema

Universitario de Gestién Documental (SUGED):

ARTICULO 9. Espacio fisico.

El Archivo Institucional y cada Archivo Periférico deberdn contar con
el espacio fisico adecuado, el cual debe reunir las condiciones
necesarias de preservacion y conservacion de documentos.

El Archivo Institucional y los Archivos Periféricos deberdn contar
con las siguientes dareas:

a) Area Administrativa: Espacio donde se ejecutardn los
procesos técnicos a la documentacion en custodia.

b) Area de Consulta y Atencién al Usuario: Zona en que los
usuarios solicitardn y consultardn los documentos impresos y/o
electréonicos.

c) Area de Depésito de Documentos: Lugar en el que se
conservard el fondo documental correspondiente y serd de acceso
restringido, solamente podrdn ingresar personas autorizadas.

La disposicion 3 se encuentra pendiente con un avance del 10% debido a que no se ha

construido el edificio del Archivo Institucional, si bien es cierto, se estd iniciando con el
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proceso de contratacion de los servicios de ingenieria para la formulaciéon del proyecto,
no ha iniciado el proceso de contratacién ya que la Solicitud de Compras de Bienes y
Servicios N. 21118 se hace hasta el 26 de febrero de 2018 para que un ente externo brinde
el servicio requerido por la Universidad. Ademdas, los archivos periféricos no presentan
una soluciénreal y por ende, no cumplen en su totalidad con las condiciones estipuladas
en los articulos 69, 70 y 71 del Reglamento a la Ley N. 7202 del Sistema Nacional de

Archivos.

La disposicidon 5 se encuentra pendiente con un avance del 10% debido a que la UTN no
tiene un depdsito documental para reunir, conservar, administrar y facilitar el acervo
documental de la UTN, como lo estable el articulo 42 de la Ley del Sistema Nacional de

Archivos.

La recomendacion 1 se encuentra pendiente con un avance del 10%, debido a que la
UTN no tiene un deposito documental para su gestion académica y administrativa, nilos
Archivos Periféricos cumplen en su totalidad con las dreas necesarias de preservacion
y conservacion de documentos que menciona la recomendacion, a saber: dreas de
atencion al publico y el drea del depdsito documental que debe estar expresamente
separada del resto del local con una puerta y una entrada restringida, asi estipulado en

el articulo 9 del Reglamento Sistema Universitario de Gestion Documental (SUGED).

2.4. Comision Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CISED)

El tema relativo a la CISED comprende la disposicion 4 que se detalla a continuacion:

Disposicion 4
Al Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
(CISED), le corresponde las siguientes funciones, segun el articulo 33 de
la Ley 7202

Articulo 33.-Cada una de las entfidades mencionadas en el articulo
2 de la presente ley integrard un comité institucional de seleccion y
eliminacién, formado por el encargado del archivo, el asesor legal y el
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superior administrativo de la entfidad productora de la documentacion.
El comité tendrd las siguientes funciones:

a) Evaluar y determinar la vigencia administrativa y legal de sus
documentos.

b) Consultar a la Comisién Nacional de Seleccidn y Eliminacion de
Documentos cuando deba eliminar documentos que hayan finalizado
su frdmite administrativo.

El CISED de la Universidad Técnica Nacional debe elaborar vy
aprobar las tablas de plazos de conservacion de documentos o
solicitudes de valoraciéon parcial, segun sea el caso y remitirlas a la
Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion (CNSED) para su
conocimiento. Ademds debe recordar que estos instrumentos de
valoracién deben someterse a revision cada cinco anos:

Articulo 132.- Una vez aprobadas las tablas de plazos, las
instituciones pueden eliminar los tipos documentales autorizados sin
consultar nuevamente a la Comision. Sin embargo, las Tablas de Plazos
aprobadas deben someterse a una revisidon, tanto del Comité
Institucional, como de la Comisidn Nacional, cada cinco anos, para
determinar si los criterios originales son aun vdlidos. (Reglamento ala Ley
7202)

Ademds, debe acatarse lo dictado en el articulo N°35 de la
supracitada Ley:

Articulo 35.- Todas las instituciones a que se refiere el articulo 2 de
la presente ley, incluida la Direccidon General del Archivo Nacional,
estardn obligadas a solicitar el criterio de la Comision Nacional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos, cada vez que necesiten
eliminar algun tipo documental. También deberdn considerar las
resoluciones que al respecto emita la Comisidn, las que serdn
comunicadas por escrito, por medio del director general del Archivo
Nacional.

Por Ultimo, el articulo 36 de la Ley 7202 especificamente lo siguiente:

Articulo 36.- Serd penado con seis meses a tres anos de prision, el
funcionario que autorice o lleve a cabo la eliminacién de documentos
con transgresion de lo que dispone el articulo anterior, salvo que el
hecho configure un delito sancionado con una pena mayor.

Por tanto, es necesario que la institucion agilice, el proceso de
elaboracién de las tablas de plazos de conservacion de documentos o
solicitudes de valoracion parcial. Principalmente, debido a la saturacion
de documentos que presentan los archivos periféricos, archivos
especializados y archivos de gestion.

Asimismo, el CISED debe reunirse para aprobar los anteriores
instrumentos de valoraciéon. De estas sesiones se debe levantar un acta
y comunicar sus acuerdos formalmente.

Para la presentacion de las tablas de plazos de conservacion de
documentos o solicitudes de valoraciéon parcial ante la CNSED, se deben
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seguir los lineamientos del instructivo y las resoluciones emanadas por la
Comisidon Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos (CNSED)
disponibles en la pdagina web del Archivo Nacional.

La Universidad Técnica Nacional se crea el 4 de junio de 2008 mediante la Ley Orgdnica
de la Universidad Técnica Nacional N. 86387, el Archivo Institucional inicia sus labores el
16 de octubre de 2012y la CISED se conforma a finales del 2012, segun carta R-443-2012
del 19 de noviembre de 2012, suscrita por el licenciado Marcelo Prieto Jiménez, Rector
de la UTN, quien designa a la senora Doris Aguilar Sancho como representante del Rector
en la CISED, ademds, en carta DAJ-177-2012 del 14 de noviembre de 2012 suscrita por el
licenciado Jhonatan Morales Herrera, Director de la Direccidon General de Asuntos
Juridicos, designa al licenciado Jason Barboza Nunez como representante de la
Direccion General de Asuntos Juridicos y conforme con lo establecido en el articulo 33
de la Ley N. 7202 del Sistema Nacional de Archivos, la encargada del Archivo

Institucional, licenciada Laura Espinoza Rojas, forma parte de la CISED.

También como parte de la CISED se encuentra la sefora Marta Lilliana Gutiérrez Castro
como historiadora a partir de diciembre 2016, que mediante carta CISED-002-2017 del 30
de enero de 2017 suscrita por la licenciada Laura Espinoza Rojas, Secretaria de la CISED,
informa al Archivo Nacional sobre esta incorporacién segun lo estipula el articulo 139 del

Reglamento de la Ley N. 7202 de Sistema Nacional de Archivos.

En Circular DGA-AI-001 del 06 de noviembre de 2012 suscrita por la Jefe del Archivo
Institucional, comunica el inicio del proceso de organizacién y estructuraciéon de la UTN
en materia archivistica; por lo que define que es un Archivo de Gestidn, un Archivo
Periférico y el Archivo Institucional, ademds, se menciona que los documentos
producidos por las Instituciones fusionadas (Colegio Universitario de Alajuela (CUNA),
Centro de Investigacion y Perfeccionamiento de la Ensenanza Técnica (CIPET), Centro
de formacion de Formadores y Personal Técnico para el Desarrollo Industrial de

Centroamérica (CEFOF), Escuela Cenfroamérica de Ganaderia (ECAG), Colegio

17 Publicada en La Gaceta N. 107 del 4 de junio de 2008
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Universitario de Puntarenas (CUP) y Colegio Universitario para el Riego y Desarrollo del
Tropico Seco (CURDTS) deben someterse al proceso técnico archivistico, para gestionar
la valoracién documental ante la Direccion General del Archivo Nacional con el fin de
determinar los documentos objeto de eliminacion, de interés cientifico cultural y

pertenecientes al patrimonio documental del pais.

En Circular DGA-AI-001-2013 del 04 de febrero de 2013, se emiten consideraciones con
el fin de normalizar el uso y resguardo de los documentos de la UTN y de las instituciones
fusionadas, ademds, se solicita indicar el nombre de la persona encargada de elaborar
la Tabla de Plazos de Conservaciéon de Documentos (TPCD) de las instituciones

fusionadas, con el fin de framitar las tablas a mds tardar el 26 de agosto de 2013.

La CNSED del Archivo Nacional mediante Resolucion CNSED-01-2011'8 relativa a la
valoracion documental, establece la normativa para la presentacion y trdmite de las
TPCD, en la cual se debe realizar en estricto orden jerdrquico, donde se presentan un
maximo de 10 TPCD y no se reciben mds solicitudes hasta que finalice el frdmite anterior;
ademds en resolucidon CNSED-01-2012' sobre la actualizacién de TPCD, en la cual se
debe actudlizar seis anos posterior a su aprobacion, se indica que al no framitarse asi, se
considerard como una solicitud nueva. También, en la Guia de Tradmites y Requisitos de
los servicios que brinda la Direccidén General de Archivo Nacional?, se establece los

requisitos para la presentacion de trdmites de TPCD ante la CNSED.

En Circular Al-12-2015 del 21 de agosto de 2015, el Archivo Institucional de la UTN solicita
a los departamentos que cerraron alguna de sus Areas, en razén de la nueva estructura

organizacional establecida en el Estatuto Orgdnico de la UTN?, o siguiente:

Deben readlizar un inventario de toda la documentacion que haya
emitido esa oficina.

18 Pyblicado en La Gaceta N° 84 del 26 de setiembre de 2011

19 Publicado en La Gaceta N° 244 del 18 d diciembre de 2012

20 Pyblicada en La Gaceta N° 112 del 15 de junio de 205

21 Reformado el 4 abril de 2014 y publicado en La Gaceta N° 80 del 27 de abril de 2015
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Posteriormente, se deberd elaborar una Tabla de Plazos de
Conservacion de Documentos (TPCD), con el fin de determinar la
vigencia de esos documentos.

El inventario y las TPCD deben entregarse al jefe de la unidad que
asume las nuevas funciones y pueden ftrasladar copia al Archivo
Institucional.

La documentacioén inventariada se deberd guardar en cajas de
archivo, libres de dcido (cajas institucionales) en la oficina que
corresponda, hasta tanto el Archivo Institucional lo indique.

Enla carta CISED-01-2018 del 18 de enero de 2018, suscrita por la licenciada Doris Aguilar
Sancho, Presidenta de la CISED, remite dentro de los anexos de dicha carta un
documento denominado “Control TPCD UTN", en la cual se encuentra un listado de las

dependencias que dieron cumplimiento a la Circular Al-12-2015.

El Archivo Institucional recibe la TPCD de las veinticuatro dependencias o dreas de la

UTN que se indica a continuacion:

Tabla 5 Desglose de TPCD de la UTN

Dependencia Cantidad Sede o Centro

Direccidén de Planificacion 3 Central, Atenas y Guanacaste
Direccién de Gestidn de Tecnologias 5 Central, San Carlos, Pacifico, Atenas y
de la Informacién Guanacaste
Direccién Administrativo-Financiero 2 San Carlos y CFPTE
Area de Tesoreria 4 CFPTE, Cenftral, Atenas y Guanacaste
Area Financiera 1 Pacifico
Area Contabilidad 2 Guanacaste y Atenas
Area de Presupuesto 2 Guanacaste y Atenas

. - Atenas, San Carlos, Pacifico, Central (2
Proveeduria Auxiliar 5 .

registros)
Total 24

Fuente: Elaborado por la Auditoria Universitaria

En la Tabla 5 Desglose de TPCD de la UTN, se observan que Unicamente se reciben 24

TPCD de ocho dependencias que corresponden a las siguientes instancias: Direccion de
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Planificaciéon, Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion, Direccion
Administrativo Financiero, Proveeduria Institucional, Area de Tesoreria, Area Financiera y
Area de Presupuesto, todas dependencias administrativas no asi de las dreas

académicas.

En casi 10 anos de fundada la Universidad no se han dictado las pautas para realizar el
proceso archivistico de elaboracion de TPCD de la UTN, ni se conoce una programacion

de cudndo ni cdmo se va a iniciar con la documentacion generada como Universidad.
En la carta CISED-01-2018 se remite un documento denominado “Control de Tablas de
plazos”, en la cual contiene un control de TPCD aprobadas, valoraciones documentales
aprobadas, valoraciones documentales recibidas por insfitucion fusionada vy
valoraciones documentales pendientes de recibir, en la cual se encuentra el desglose
de las instituciones fusionadas al 17 de enero de 2018.

Las instituciones fusionadas presentan las siguientes situaciones:

Las TPCD aprobadas por la CISED son las siguientes:

Tabla 6 Cantidad de TPCD aprobadas por la CISED

CupP CEFOF CURDTS CUNA CIPET ECAG TOTAL

51 1 1 3 0 2 58
Fuente: Elaborado por la Auditoria Universitaria

De las TPCD aprobadas se tiene 51 tablas del CUP , 1 tabla del CEFOF, 1 tabla del CURDTS,
3 tablas del CUNA, 2 tablas del ECAG y ninguna del CIPET, para un total de 58 TPCD

aprobadas.

Las TPCD aprobadas por la CNSED son las siguientes:
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Tabla 7 Cantidad de TPCD aprobadas por la CNSED

Ccup

CEFOF

CURDTS

CUNA

CIPET

ECAG

TOTAL

49

0

0

0

0

0

49

Fuente: Elaborado por la Auditoria Universitaria

Las TPCD aprobadas por la CNSED son 49 tablas del CUP Unicamente en el periodo en el
2013 al 2017, dentro de las cuales se encuentran las 4 TPCD aprobadas por la CISED del
anfiguo CUP; sin embargo, en la carta CISED-001-2018 se indican que son 53 las
aprobadas, pero no se pueden determinar cudles son las 4 tablas faltantes. Lo que si se
puede observar es que hay 3 tablas que se indican en el apartado de observaciones
que se deben revalorar (“Subsede San Carlos CUNA, Registro CUNA, Biblioteca CUNA y
Auditoria CURDTS”); ademds hay 3 tablas (“Area de Capacitacidén y Desarrollo DGDH,
Consejo Directivo ECAG y Direccion General ECAG”) que se enviaron a la CNSED el 22
de noviembre de 2017 y las recibieron en el Archivo Nacional el 11 de diciembre de 2017
y por ultimo hay una tabla (“Auditoria CEFOF”) que estd en espera de aprobacion de la
jerarquia del CEFOF.

Las TPCD pendientes de revisar por la CISED son las siguientes:

Tabla 8 Cantidad de TPCD pendientes de revisar por la CISED

CupP CEFOF CURDTS CUNA CIPET ECAG TOTAL

0 4 5 28 1 29 67
Fuente: Elaborado por la Auditoria Universitaria

Las TPCD pendientes de revisar por la CISED es ninguna del CUP, 4 tablas del CEFOF, 5
tablas del CURDTS, 28 tablas del CUNA, 1 tabla del CIPET y 29 tablas del ECAG para un
total de 67 TPCD. Cabe mencionar que en la carta CISED-001-2018 se indican 71 TPCD
pero la numeracion esta discontinua (falta el nUmero 15y 29), por lo cual, a la ECAG y

al CUNA le estdn contabilizando 2 tablas mds a cada una.

Las TPCD pendientes de entregar a la CISED son las siguientes:
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Tabla 9 Cantidad de TPCD pendientes de entregar a la CISED

CupP CEFOF CURDTS CUNA CIPET ECAG TOTAL

0 13 10 ) 17 0 45
Fuente: Elaborado por la Auditoria Universitaria

Asi las cosas, de las instituciones fusionadas se tiene que 45 TPCD se encuentran
pendientes de ser entregadas y procesadas por la CISED. Ya que la CISED en 5 anos solo
ha framitado una institucion fusionada de las seis que se integraron en la UTN. En la
informacion suministrada por el Archivo Institucional, no se indica las medidas o
actividades de control que se tomardn para agilizar el proceso de elaboracion, tframite
y presentacion de las TPCD ante las instancias correspondientes, tampoco se establece
un plazo para concluir este proceso con las instituciones fusionadas, ademdas el riesgo en
que se encuentran los documentos que no tienen TPCD o bien, que no estdn en
condiciones apropiadas (ambiental, acceso y resguardo) como lo establece el
Reglamento a la Ley N. 7202, ademds la informacién de las instiftuciones fusionadas
algunas se encuentran resguardadas en los Archivos Periféricos, pero no todo estd en
estos lugares, como por ejemplo los documentos de la ECAG, una parte se encuentran
en una casa deshabitada en deplorables condiciones y ofra resguardada en el Archivo
Periférico, o bien, los documentos del CEFOF que no cuenta con un espacio para
mantenerlos en un solo lugar y a los mismos no se les ha elaborado las TPCD, esto con el
riesgo asociado de la pérdida de documentos que se encuentran en las oficinas
productoras que en muchos casos no reudnen las condiciones necesarias para

mantenerlos libres de plagas y humedad, entre otros.

La CISED tiene pendiente de revisar 67 tablas de plazos y 45 tablas pendientes de recibir
por parte de las unidades ejecutoras de las diferentes instituciones fusionadas; para un
total de 112 tablas porrevisary enviar ala CNSED. Es importante mencionar que la CNSED
solo recibe 10 TPCD por trédmite y que no reciben mds, hasta tanto no se haya procesado

el trdmite recibido.
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Para la determinacion de los documentos de valor cientifico-cultural y su definicidon por
parte de la CNSED, la Resolucion CNSED-03-201622 del 28 de octubre 2016 emite la
primera declaracion para las Universidades Publicas de Costa Rica, asi mismo, la
Procuraduria General de la Republica en su Dictamen C-001-2017 del 06 de enero de
2017 analiza la aplicacién y alcances de la Ley del Sistema Nacional de Archivos a los
diferentes 6érganos y entes publicos con independencia funcional, normativa conocida
en la UTN ya que en la revision realizada se determina que en el Acta Ordinaria 5-2017
del 27 de sefiembre de 2017 de la CISED, se analiza el pronunciamiento de la
Procuraduria General de la Republica y las implicaciones que tendria en la Universidad,
aunado al Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos de reciente
publicacion, los cuales se remiten al Comité para que tengan un criterio mds amplio.
Ademds, en el Acta se indica que se elabore una herramienta que sirva de guia para las
series documentales que son consideradas de cardcter cientifico-cultural, de manera
que se utilice como apoyo en la revision de las TPCD que recibe el érgano colegiado,
por lo que en la CISED se conoce el documento "Tabla de Documentos con Valor
Cientifico-Cultural’; sin embargo, no se ha tomado un acuerdo al respecto, donde la
CISED establezca el criterio sobre los alcances que tiene la Autonomia Universitaria en
esta materia, o bien, presentar las Valoraciones ante la CNSED como lo establece la Ley
N. 7202. Por ofro lado, la CISED carece de los instrumentos que requiere para la vigencia

de valoracion de Tablas de plazos de la produccion documental de la UTN.

La disposicion 4 se encuentra pendiente con un porcentaje de avance del 10%, debido
a gue no es diligente o exigente y oportuno el proceso de elaboracién de TPCD, la
aprobacién ante la CISED vy la tramitacién ante la CNSED de las TPCD de las instituciones
fusionadas (ECAG, CUNA, CIPET, CURDTS y CEFOF), por consiguiente, el Archivo
Institucional y los Archivos Periféricos no han iniciado el proceso de tratamiento
archivistico de los documentos de la UTN ni se ha evidenciado una programacion para
realizarlo. Es importante que la CISED se reUuna para aprobar los instrumentos de

valoraciones como lo indica el Informe del Archivo Nacional.

22 Pyblicado en La Gaceta N° 138 del 7 de diciembre de 2016

PAgina 40 de 62



l I I I E Auditoria Universitaria

Universidad Informe de Auditoria AU-06-2018

Técnica Nacional

2.5. Politicas

El fema de la creacion de las Politicas comprende la disposicion 6 y las recomendaciones

3,4y 5 que se detallan:

Disposicion 6
Asimismo, la Encargada del Archivo Institucional debe velar por el
cumplimiento de las directrices emitidas por la Junta Administrativa del
Archivo Nacional con las regulaciones técnicas sobre administraciéon de
los documentos producidos por medios automatizados, publicada en La
Gaceta No. 61 del 28 de marzo de 2008 y su fe de erratas publicada en
La Gaceta No. 83 del 30 de abril de 2008, asi como la directriz para la
produccion de documentos en soporte papel de conservacion
permanente, publicada en La Gaceta No. 39 del 25 de febrero de 2015.
Estos documentos estdn disponibles en la pdagina web del Archivo
Nacional: www.archivonacional.go.cr

Especificamente con respecto a los documentos en soporte
electréonico, es necesario establecer una politica de respaldos
periddicos de los documentos que se encuentran en los sistemas de
computo, tanto en los archivos de gestion, archivos especializados,
archivos periféricos, asi como en el Archivo Institucional. Ademds, debe
establecer una politica de migracién de los documentos electréonicos y
una politica de metadatos que permita la recuperacion de la
informaciéon a largo plazo.

Recomendaciéon 3

Establecer la politica de respaldos periddicos de los documentos que se
encuentran en los sistemas de computo, tanto en los archivos de gestion
como en el Archivo Institucional, fomando en cuenta la Directriz de la
Junta Administrativa  del Archivo Nacional sobre documentos
electrénicos. Esto se debe realizar en coordinacién con la Direccidén de
Informdtica.

Recomendacién 4

Se debe implementar el uso de un repositorio para la conservacion de
los documentos en soporte electronico declarados de conservacion
permanente por parte del CISED y aquellos que en un futuro declare con
valor cientifico cultural la CNSED, el cual debe ser administrado por el
Archivo Institucional y a su vez contar una politica de migracién de
metadatos.
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Recomendacion 5

El Archivo Institucional debe elaborar politicas que regulen las normas de
gestion documental electréonica y seguridad de la informacion. Por
tanto, se recomienda revisar las siguientes normas: ISO 15489:
Informaciéon y Documentacion. Gestion de Documentos: ISO 30301:
Informaciéon y Documentacion. Sistemas de gestion para los
documentos. Requisitos. Creacion y control de los documentos durante
el tiempo necesario. ISO 23081: Metadatos para la gestion de
documentos; ISO 18492: Conservaciéon a largo de la informacién basada
en documentos; ISO 14721: Modelo de archivo seguro a largo plazo; ISO
19005: Gestion de documentos. Formato de fichero de documento
electréonico para la conservacion a largo; ISO 18492: Conservacion a
largo plazo de la informacion basada en documentos, como guias de
buenas prdcticas para la implementacion de sistemas de informaciéon
automatizados. Norma ISO 27000: Sistema de Gestidon de la Seguridad de
la Informacion.

En la carta AI-008-2018 del 17 de enero de 2018, suscrita por la Jefe del Archivo
Institucional, indica que se ha tratado de implementar las directrices de la Junta de
Administrativa del Archivo Nacional referente a la “Directriz con las regulaciones
técnicas generales y de acatamiento obligatorio en el Sistema Nacional de Archivos,
para la gestion de documentos producidos por medios automdaticos” y la “Directriz con
las regulaciones técnicas generales y de acatamiento obligatorio en todos los archivos
que formen parte del Sistema Nacional de Archivos para la produccion de documentos
en soporte papel de conservacion permanente”, conforme a las posibilidades de la
Universidad, la Ultima directriz es comunicada a la Comunidad Universitaria mediante
Circular Al-04-2015 del 11 de marzo del 2015; sin embargo, la UTN no cumple en su
totalidad con lo indicado por las directrices emitidas por la Junta Administrativa del
Archivo Nacional, ya que carece de regulacion en materia de gestion de documentos,
conservacion e informdtica, si bien es cierto, se instald un Sistema de Aimacenamiento
NAS (desarrollado en el punto de Gestor Documental) para documentos audiovisuales,

a la fecha no se tiene lineamientos aprobados para su forma de operar.

En la carta Al-008-2018 se menciona que dentro de las politicas emitidas e
implementadas estdn los instrumentos: a) Reglamento del SUGED, b) Instructivo Bdsico

de Gestion de Documentos, c) Manual de Produccidon de Documentos, d)
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Requerimientos para la construcciéon de edificios para la custodia de documentos, e)
Guia de Requerimiento de Materiales, equipo y mobiliario para el funcionamiento de los
archivos de gestidon, especializados, periféricos e Institucional. No obstante, los
instrumentos mencionados no forman parte de las politicas que solicita el Archivo

Nacional en el Informe Técnico N. 19-2015.

En carta Al-86-2017 de 31 de octubre de 2017, se remite a la Directora General
Administrativa Universitaria, el documento denominado '"Politicas de Gestion de
Documentos de la Universidad Técnica Nacional" con el fin de ser elevado al Consejo
Universitario; asimismo se requiere el visto bueno de la Directora General para realizar la
solicitud. La politica es con el fin de establecer los principios que rige la gestion de los
documentos generados, recibidos y reunidos por la UTN; ademds, en el desarrollo del
contenido de esta politica se utiliza las normas “UNE-ISO 15489. Informacion y
documentacion. Gestion Documental. / UNE-ISO 30300. Informacion y documentacion.

Sistema de Gestion para los documentos.”

En la Trascripciéon del Acuerdo 076-2018, el acuerdo 15-7-2018, de la Sesidn Ordinaria N.
7-2018 celebrada el 14 de abril de 2018, el Consejo Universitario acuerda: "Posponer la
propuesta de Politica de Gestion de Documentos de la UTN, con el propdsito de brindar
un tiempo prudencial, para recibir observaciones de los miembros del Consejo
Universitario y una vez incorporadas las modificaciones presentarlo nuevamente al
Consejo Universitario”, pero no fue aprobada debido a que se solicita un tiempo

prudencial para realizar observaciones al respecto.

En la Transcripcion de Acuerdo 087-2018 del 9 de mayo de 2018, el acuerdo 7-8-2018, de
la Sesion Ordinaria N. 8-2018 celebrada el 25 de abril de 2018, el Consejo Universitario

acuerda:
ACUERDO 7-8-2018. “Aprobar la Politica de Gestion de Documentos de
la UTN, de la siguiente manera:

Politica de Gestion de Documentos de la UTN
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Los documentos que ingresen al Sistema Universitario de Gestion de
Documentos (SUGED) deben ser producto de las funciones o actividades
de la universidad, implicar una responsabilidad o accién, indicar una
decision o proceso de toma de decisiones y cumplir con las
caracteristicas de fiabilidad, autenticidad, integridad y usabilidad.

La Universidad Técnica Nacional garantiza el acceso a los
documentos segun la normativa nacional e interna, ademds de acatar
lo dispuesto en los diferentes protocolos y procedimientos que emitan las
dependencias universitarias, sobre atencion de consultas y el tiempo
para dar respuesta a las mismas.

El Archivo Institucional determina cudles son los documentos que
cumplen estos requisitos y deben considerarse esenciales y la
Universidad se compromete a adoptar las medidas necesarias para
asegurar su disponibilidad, y también su seguridad, privacidad y
duracion en el tiempo en cualquiera de sus soportes.

En cuanto a los documentos con valor cientifico-cultural, se sigue
los lineamientos establecidos para el rescate de documentos esenciales,
emitido por el Archivo Institucional, con el fin de salvaguardar la
informacion contenida en los documentos relevantes, a los cuales se les
debe brindar una adecuada proteccion, en caso de una emergencia o
desastre dentro de la institucion.

La Universidad Técnica Nacional brindard los recursos necesarios
para mantener un repositorio de documentos electréonicos y digitales.
Todas las estrategias de conservacidn emanadas por el Archivo
Institucional deben involucrar a todos los actores que participen en el
ciclo de la gestion documental, desde los altos mandos, hasta los medios
y operativos”. ACUERDO FIRME POR UNANIMIDAD.

Posterior a las observaciones emitidas por el Consejo Universitario se aprueba un extracto
de la Politica de Gestion de Documentos presentada por el Archivo Institucional, debido
a que Unicamente se aprueba el punto 2 de la politica, omitiendo los antecedentes y
justificacién, alcance, datos de identificativos, periodo de validez y responsabilidades,

entre otros.
A la fecha no se ha elaborado las politicas sobre respaldos periddicos de documentos,

politicas de migracion de documentos electronicos ni politicas de metadatos que

permite la recuperacion a largo plazo.
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En la carta AlI-113-2016 del 02 de setiembre de 2016, donde se emite el Informe sobre el
“Diagnostico Situacion actual de los Archivos Audiovisuales” realizado en la UTN, el cual
se presenta ante la Comisidon de Archivos Universitarios, CAU-CONARE; el cual tiene el
objetivo de abordar la situacion actual, estado de los archivos y documentos
audiovisuales. Como parte de las conclusiones del diagndstico se indica que se
evidencia la necesidad de mayores lineamientos para la preservacion del patrimonio
digital, los medios disponibles y las previsiones para el futuro, ademds, que por su
naturaleza muchos soportes audiovisuales son vulnerables al entorno y se quiere contar
con recursos econdmicos, espacio y procesos de descripcidon basados en principios,
politicas, procedimientos y normas definidas para proteger el patrimonio. A
confinuacion, se presenta un exfracto de los subfondos de la UTN que fueron

investigados, las fechas extremas y sedes universitarias:

Tabla 10 Subfondos de la UTN que se investigaron

Sub fondo Periodo Sede

Direccién de Comunicacion Institucional 2010-2016 | Administracién
Universitaria

Centro de Formacién Pedagdgica y tecnologia | 2011-2016 | Administracién
Educativa Universitaria
Comunicacién y Mercadeo 2011-2016 | Sede San Carlos
Comunicacion y Mercadeo 2011-2016 | Sede Pacifico
Comunicacién y Mercadeo 2011-2016 | Sede Central
Biblioteca Francisco Picado Soto 2005-2016 | Sede Central
Comunicacién y Mercadeo 2011-2016 | Sede Guanacaste
Comunicacién y Mercadeo 2011-2016 | Sede Atenas

Fuente: Diagnostico, Situacién Actual de los Archivos Audiovisuales, Archivo Institucional

Es importante mencionar que se presume que la informacién revisada por parte del
Archivo Institucional es de la UTN, por su periodo de revision posterior al ano 2008, ano
de creacion de la Universidad, sin embargo, en el caso de la Biblioteca Francisco Picado
Soto comprende la actividad como parte del CUNA, es decir previa a la creacién de la

UTN y como Sede Central de la UTN. Asimismo, no se indica si la informacién que es
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revisada por la Comision Institucional de Seleccidn y Eliminacion de Documentos (CISED)
y/o estd declarada con valor cientifico-cultural por la Comision Nacional de Selecciony

Eliminacion de Documentos (CNSED).

La Comision de Archivos Universitarios (CAU-CONARE) elabora la “Directriz para asegurar
la preservacion, conservacion y acceso de los archivos audiovisuales de las Instituciones
de Educacion Superior (L.E.S)”, emitida en octubre de 2016, el cual fiene un alcance de
aplicacién para los archivos de gestion, especializados, periféricos, centrales e histéricos
de cada una de las IES de Costa Rica. También, se menciona en la carta Al-008-2018
que una vez agrupados los documentos audiovisuales se analizard con los companeros
de la Direccion de Tecnologias de la Informacion, el desarrollo interno o software libre

que se puede implementar para el repositorio de documentos digitales audiovisuales.

En la carta Al-008-2018, se menciona que en el 2013 un estudiante de la Universidad del
Valle, que optaba por el grado de licenciatura en Ingenieria Civil, inicia el proyecto de
graduacion titulado "Andilisis y mejora del sistema de la Universidad Técnica Nacional de
Costa Rica", con el fin de aplicar la norma “ISO 15489: Informacién y documentacion.
Gestion de Documentos”, sin embargo, el estudiante no contindo con el proyecto, lo
que limita determinar con exactitud el grado de avance del proyecto, o bien si alguna

persona ha continuado con el trabagjo.

La Disposicion 6 se encuentra pendiente con un porcentaje de avance del 30%, debido
a gque no se ha cumplido en su totalidad la "Directriz General para la Produccion de
documentos en soporte papel de conservacidon permanente”, publicada en La Gaceta
N. 39 del 25 de febrero de 2015, y la directriz "Regulaciones técnicas sobre administracion
de los documentos producidos por medios automatizados”, publicada en La Gaceta N.
61 del 28 de marzo de 2008 y su fe de erratas publicada en La Gaceta N. 83 del 30 de
abril de 2008; ademds se requiere establecer politicas de respaldo periddicos de
documentos para los archivos de gestion, archivos especializados, archivos periféricos y
archivo institucional; asi como politicas de migraciéon de metadatos que permitan la

recuperacion de informacién a largo plazo.
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La recomendacion 3 se encuentra pendiente con un porcentaje de avance del 0%,
debido a que no se ha realizado la politica de respaldos peridédicos de los documentos
para los sistemas de coOmputo y los archivos de gestion de las dependencias
universitarias, previa coordinacion con la Direccidon de Gestion de Tecnologias de la

Informacion.

La recomendacién 4 se encuentra pendiente con un porcentaje de avance del 0%,
debido a que no se ha implementado el uso de un repositorio digital para la
conservacion de los documentos en soporte electronico declarados de conservacion
permanente por el CISED y con valor cientifico-cultural por la CNSED, ademds no se fiene

la politica de migracion de metadatos.

La recomendacion 5 se encuentra pendiente con un porcentaje de avance del 20%,
debido a que el Consejo Universitario en Sesion Ordinaria N. 8-2018 celebrada el 25 de
abrii de 2018 mediante el acuerdo 7-8-2018, aprueba la Politica de Gestion de
Documentos de la UTN, omitiendo los antecedentes vy justificacion, alcance, datos de
identificativos, periodo de validez, responsabilidades, entre otros. Ademds, el Archivo
Institucional carece de politicas que regulen las normas de gestion documental
electronica y seguridad de la informacion. Por lo tanto, se recomienda revisar las
siguientes normas: ISO 15489: Informacion y Documentacion. Gestion de Documentos:
ISO 30301: Informacion y Documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.
Requisitos. Creacién y control de los documentos durante el tiempo necesario. ISO 23081:
Metadatos para la gestion de documentos; ISO 18492: Conservacion a largo de la
informacion basada en documentos; ISO 14721: Modelo de archivo seguro a largo plazo;
ISO 19005: Gestion de documentos. Formato de fichero de documento electronico para
la conservacién alargo; ISO 18492: Conservaciéon a largo plazo de la informacién basada
en documentos, como guias de buenas prdcticas para la implementacion de sistemas
de informacién automatizados. Norma ISO 27000: Sistema de Gestion de la Seguridad de

la Informacion.
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2.6. Descripcion Documental

La Descripcion Documental comprende la recomendaciéon 2 que se detalla:

Recomendacion 2

En cuanto al proceso de descripcion documental, tanto en el Archivo
Institucional como en los archivos periféricos, archivos especializados y
archivos de gestion, se recomienda utilizar las Normas Internacionales de
Descripciéon Archivistica establecidas por el Consejo Internacional de
Archivos. Para agilizar el control y localizacién de documentos se puede
utilizar una base de datos referencial, siempre tomando en cuenta los
elementos de la norma citada. Se recomienda utilizar el software libre y
gratuito elaborado por el Consejo Internacional de Archivos ICA-AtoM.
Sise crea la base de datos se deben establecer politicas que garanticen
el mantenimiento de respaldos, ello con el fin de evitar la pérdida o
extravio de la informacién.

El Archivo Institucional cuenta con el Instructivo Bdsico para la Gestion de Documentos,

Version 2, que en el punto "3 Descripcion de Documentos”, indica:

La descripcion archivistica es el proceso que permite el acceso y control
de la informacién contenida en los documentos. Para esto se hace uso
de instrumentos descriptivos que permiten facilitar el acceso a los
documentos a través de la recuperacion de la informacién, ademdads
mantiene un control sobre los documentos creados y consultados por los
clientes o usuarios. Los instrumentos descriptivos varian segun el tipo de
archivo (gestiéon, central, histérico)...

En la carta Al-006-2018 del 09 de enero de 2018, suscrita por la licenciada Laura Espinoza
Rojas, Jefe del Archivo Institucional, menciona los documentos que se ufilizan para la

descripcién en los archivos de gestidn, periféricos y especializados:

Tabla 11 Instrumentos utilizados para la descripcion documental

Tipo de archivo Documento Descripcion

Lleva un control de documentos
gue se reciben y se remiten a las
unidades ejecutoras
Archivos Periféricos y . Se utilizado para describir los

. Inventario documental . .
especializados documentos del archivo de gestion

Conftrol de documentos

Archivo de Gestion. recibidos y enviados
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Tipo de archivo Documento Descripcion

y que se tfrasladan a los archivos
Periféricos e Institucional

La elabora los encargados del
Lista de remisién de archivo de gestion y firmado por el
documentos jefe inmediato para remitir los
documentos que correspondan
Ficha de registro del fondo o | Lo usa solamente los Archivos
subfondo documental Periféricos e Institucional.

Fuente: Elaborado por la Auditoria Universitaria

En la carta Al-006-2018 se menciona que los instrumentos detallados en la Tabla 11 no
estdn al 100% implementados para su aplicacién, debido a la falta de personal y
dificultades en espacio fisico en Sedes y el Archivo Institucional, asi como falta de

capacitacion del personal.

El Archivo Institucional tiene regulado la descripciéon de documentos mediante el
Instructivo Bdsico para la Gestion de Documentos, sin embargo, el Informe de
Inspeccién N. 19-2015 indica que los inventarios y descripcidon no se basa en ninguna
Norma Internacional de Descripcion Archivistica, ademds se carece de instrumentos que
fijen valor administrativo y legal a los documentos producidos y recibidos , por lo cual la
UTN continUa sin implementar las Normas Infernacionales de Descripcion Archivistica, tal

y como, lo establece el Informe de Inspeccidn del Archivo Nacional.

En carta AI-006-2018, se senala que no existe ningun software para contabilizar la
descripcion de documentos en los Archivos Periféricos, estos se realizan a través de hojas
de cdlculo, los mismos se encuentran respaldados en google drive debido a que los
servidores institucionales no estdn interconectados para todas las sedes. Cabe senalar,
que la utilizaciéon del Sistema NAS, también requerird contabilizar la descripcidén de sus

documentos vy sistematizar el proceso de respaldo respectivo.

En el inciso k del articulo 42 de la Ley N. 7202 indica: “Enfregar a la Direccion General del
Archivo Nacional, segun lo establezca el reglamento, una copia de los instrumentos de

descripcion, en lo que esté registrada toda la documentacion”. En la carta Al-006-2018
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menciona que los instrumentos de descripcidon documental que se entrega a la
Direccion General de Archivo Nacional se realizan cuando se transfieren documentos al
Archivo Nacional; asimismo la Jefe del Archivo Institucional indica que en el articulo 148

del Reglamento del Sistemas Nacional de Archivos:

Cuando los archivos centrales transfieran documentos a la Direccion
General del Archivo Nacional, deberdn entregar los instrumentos
descriptivos que pertenecen a aquellos calificados por la Comision de
Seleccion y Eliminacion de Documentos como de valor cientifico-
cultural. La transferencia de los instrumentos y documentos se realizard
en forma conjunta.

También es importante mencionar el articulo 147: “Los archivos centrales y gestion
elaborardn los auxiliares e instrumentos descriptivos de acuerdo a lo estipulado en los
articulos 85, 86 y 87 del presente reglamento”; por lo cual, se transcribe los siguientes

articulos:

Articulo 85: En todo archivo se elaborard un programa descriptivo, de
acuerdo con la clase de archivo, su fondo documental y el servicio que
presta.

Articulo 86: El programa descriptivo en los archivos de gestion, dard
prioridad a los registros de entrada y salida de documentos, a las listas
de remisidon y a las tablas de plazos de conservacion. En los Archivos
Centrales a los inventarios y listas de remisiéon, y en los Histéricos o Finales
a las guias e inventarios.

Articulo 87: Seleccionar es el método mediante el cual se analiza el
valor de los documentos en sus diferentes etapas, y se determina su
eliminacién o su conservacion.

En el mencionado articulo 148 lo que establece es una condicion para trasladar los
documentos al Archivo Nacional, que no exime a la UTN de elaborar los instructivos de
descripcién de documentos como lo establece el articulo 85 de dicho Reglamento,
ademds, es el Archivo Nacional quien indica que la UTN no utiliza la descripcion
documental de acuerdo a las Normas Internacionales de Descripcion Archivistica (ISAD-
G, ISAAR. cpf, ISDF e ISDIAH).
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La Recomendacidén 2 se encuentra pendiente con un porcentaje de avance del 0%,
debido a que no se agjusta la descripcion de documentos de acuerdo a la Norma
Internacional de Archivos ICA-AtoM, como lo solicita el Informe Técnico N. 19-2015 del
Archivo Nacional, ademds no se cuenta con un software para contabilizar la descripcion
de documentos, lo cual, debe ser considerado en la implementacion del nuevo Sistema
de Gestion de Documentos Electrénicos (Alfresco) que se encuentra en plan piloto, lo
gue pone de manifiesto el retraso en la difusion y acceso de los fondos archivisticos de

la UTN, desde su creacion.

2.7. Archivo Especializado (Registro Universitario)

El tema del Archivo Especializado comprende la recomendacion é que se detalla:

Recomendacion 6

En cuanto al archivo especializado de expedientes de matricula, se
recomienda que Uutiicen carpetas en la conformacion de sus
expedientes y eliminar el exceso de grapas, ademds que estas sean
rotuladas tal y como se indica en el manual de gestion documental.

Mediante carta DGAU-050-2018 del 28 de febrero de 2018, la Directora General de
Administraciéon Universitaria indica los archivos especializados de la Universidad: Archivo
especializado Financiero de la Direccion de Gestidn Financiera, Archivo especializado
de expedientes de Contratacidon Administrativa de la Direccion de Proveeduria
Institucional, Archivo especializado de expedientes de personal de la Direccion de
Gestion de Desarrollo Humano, Archivo especializado de expediente estudiantiles de la
Direccion de Registro Universitario y archivo especializado de becas y beneficios

estudiantiles de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil.
Se tiene que en el 2016 las encargadas de los Archivos Periféricos realizan visitas a los

Archivos Especializados de la Direccion de Registro Universitario en cada una de las

Sedes Universitarias, donde se desprende lo siguiente:
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v Sede Central: En el Informe APSC-01-2016 del 28 de junio de 2016 suscrito por la
senorita Aliana Gémez Arias, Encargada del Archivo Periférico de la Sede Central, donde
se expone la situacién del archivo especializado: los expedientes no estdn foliados ni
inventariados, los expedientes se han desmembrado, las solicitudes de reconocimientos
y equiparaciones de estudios o boletas de retiro justificado se conservan en ampos, poco
espacio fisico para almacenar expedientes, los aires acondicionados se encuentran en

pésimas condiciones, entre ofras situaciones.

v Sede Atenas: En el Informe APSA-01-2016 del 12 de mayo de 2016, suscrito por la
senora Grettel S&nchez Herndndez, Encargada del Archivo Periférico de la Sede de
Atenas, se describe la siguiente situacion: los expedientes de la ECAG estan encima de
los archivos debido a la falta de espacio, los documentos estdn sin foliar, no se cuenta

con un inventario de los documentos que posee el drea, entre otras.

De lo anterior, la Jefe del Archivo Institucional remite la carta Al-94-2016 del 11 de julio
de 2016 a la Directora de Registro Universitaria, donde expone un resumen de las
situaciones encontfradas en los Archivos Especializados en cada Sede de la Direccidon de
Registro Universitario de la UTN y las posibles soluciones a las situaciones de gran impacto
para el resguardo de los documentos , asimismo, se le informa sobre los resultados del

informe que efectud el Archivo Nacional a la Universidad.

Para determinar las condiciones actuales, la Auditoria Universitaria realiza trabajo de
campo el 16 de marzo de 2018 visitando el Archivo Especializado del Area de Registro
de la Sede Cenftral, donde se encuentran las siguientes situaciones, las cuales se pueden
visualizar en fotografias disponibles en el Anexo 3. Fotos del Archivo Especializado del

Area de Registro de la Sede Central:

La Sede Central tiene dos espacios, el primero ubicado en el mdédulo 3, donde se
encuentra: la oficina de Registro en la que atienden el publico, la oficina de la
encargada del Area de Registro de la Sede y una bodega con los archivadores de metal

que contienen los expedientes de los estudiantes activos. Los expedientes de los
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estudiantes se encuentran con grapas, no estan rotulados ni cuentan con folder,
tampoco se encuentran foliados. En la oficina donde se atiende al publico, se ubican
estantes con ampos que contiene informacién archivada pero pendiente de tramitar
(levantamiento de requisito, solicitud de graduacion, retiro de materias, entre ofras),
para posteriormente trasladar esa documentacion en cada expediente. Este espacio

fisico posee un extintor y tiene alarma contra incendios.

Fl otro espacio del Area de Registro de la Sede Central se ubica en el mddulo 2, ahi se
encuentran estantes con cajas de archivo que contienen expedientes inactivos tanto
de la UTN como del CUNA, los cuales no estdn rotulados ni se encuentran dentro de un
folder, por la falta de espacio se observan cajas en el suelo. Comenta la encargada del
Area que en caso de requerir trasladar algin expediente inactivo, el personal del Area
de Registro de la Sede lo llega a sacary se lo llevan para el archivo activo; el lugar tiene
un aire acondicionado y dos ventanas, solo una de ellas tiene cortina. Este espacio no
posee extintory tampoco dispone de alarma contra incendios. A partir del 2015 se utiliza
la aplicacion Avatar.Edu, para incorporar la informacion de cada estudiante, pero no
almacena de forma digital el documento que respalda su historial y trdmites
académicos.

En ambos espacios fisicos del Area de Registro de la Sede Cenfral no se tiene un
inventario de los expedientes que se encuentran en cada lugar. Los expedientes son

archivados en orden alfabético por apellido.

De igual forma, el 19 de marzo de 2018 se visita el Archivo Especializado del Area de
Registro de la Sede de Atenas, donde se encuenfran las siguientes situaciones
visualizadas en el Anexo 4. Fotos del Archivo Especializado del Area de Registro de la

Sede Atenas:

Fl Area de Registro de la Sede Atenas estd ubicado a un costado del Auditorio de la
Sede, que se divide en un espacio para almacenar las cajas con expedientes de la
anfigua ECAG, los mismos tienen un inventario de lo que estd en las cajas, el estante

posee estructura en metal (perlin) y la base es de fibrolit; el edificio tiene una canoa
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inferna y un drenaje para que salga el agua. En el otro espacio fisico se ubica la oficina
de Registro donde se atiende al publico y se resguardan en archivadores de metal de
los expedientes de los estudiantes. Comenta la Asistente Administrativa del Area que se
trabaja en una reorganizacion de expedientes, los cuales no se ha podido concluir, por
la falta de recurso humano, ademdas, los expedientes de estudiantes de nuevo ingreso
del 2017 y 2018 se encuentran rotulados y foliados, los anteriores se encuentran en
carpetas pendientes de archivar informaciéon y posteriormente foliarlos. La oficina no
cuenta con extintores ni alarma contra incendios. Los expedientes no se encuentran
inventariados. A partir del 2015 se utiliza la aplicacion Avatar.Edu, para incorporar la
informacion de cada estudiante, pero no almacena de forma digital el documento ni se
cuenta con un respaldo de la informacidén. Los expedientes son archivados por carrera

y orden alfabético por apellido.

Al consultar sobre la uniformidad o existencia de un procedimiento para archivar los
expedientes personales, la Asistente Administrativa suministra el correo electrénico del 21
de noviembre de 2016, en la que remite a la Directora de Registro Universitario la
indagacion realizada sobre las formas de cémo se archiva en los expedientes de los

estudiantes en cada Sede, el cual se detalla:

Sede Cenfral: Se divide a los estudiantes en activos e inactivos y luego
se archivan en orden alfabético por apellido, sin importar la carrera ni el
ano de ingreso.

Sede San Carlos: Se dividen los estudiantes en activos e inactivos y luego
se archivan por carrera y por orden alfabético por apellido.

Sede Guanacaste: Se archiva por Ao en orden alfabético por nombre
y no se dividen en activos e inactivos.

Sede Puntarenas: Se dividen los estudiantes en activos e inactivos y se
archiva por carrera y por orden alfabético por apellido.

Sede Atenas: Se archiva por ano, por carrera y por orden alfabético por
apellido y no se dividen en activos e inactivos.

Con la visita realizada se puede constatar las siguientes mejoras, en el caso del Archivo
Especializado de Registro de la Sede Cenftral, se asigna un lugar para almacenar los

expedientes inactivos (mdédulo 2), ademds, en la bodega de expedientes activos
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(mddulo 3) se reguardan Unicamente documentos, se adquiere un extintor y la alarma
contra incendios; sin embargo, el mayor riesgo indicado por el Archivo Nacional en la
recomendacioén é del Informe de Inspeccidon N. 19-2015, es que los expedientes se refiere
a la conformacion de los expedientes, la eliminacion del exceso de grapas como lo
indica el Manual de Produccién Documental. Para el Archivo Especializado de Registro
de la Sede de Atenas se asigna un lugar para colocar las cajas con expedientes de la
antigua ECAG con su respectivo inventario, se separan los expedientes de la ECAG y
UTN.

Reviste importancia la definicion de Archivo Especializado segun el Reglamento de la
SUGED: "Archivos que generan un acervo documental en el que predomina un Unico
tipo o serie documental, debido a su volumen, consulta y el cardcter especifico de su
temdtica", dentro de los instrumentos elaborados por el Archivo Institucional, no se tiene
identificado la totalidad de archivos especializados, ademds, la Direccidon de Registro

Universitario no ha emitido lineamientos para unificar el proceso de expedientes.

Posterior a la presentacién de resultados, se recibe carta RU-379-2018 del 15 de junio de
2018, suscrita por la Directora de Registro Universitario donde indica que el 11 de junio
visita el Archivo Especializado de Registro de la Sede Central, especificamente en el
Mobdulo 2, donde se encontraban las cajas sin estante y éstas fueron colocadas sobre
una tabla, de igual forma visita el 8 de junio el Archivo Especializado de la Sede Atenas,
se donde constata que el espacio para albergar los archivos se amplidé ya que estd

utilizando el drea de comedor del Auditorio.

La recomendacion é se encuentra pendiente con un porcentaje de avance del 0%,
debido a que los expedientes académicos contindan sin folder, no se les ha eliminado
el exceso de grapas y no se encuentran rotulados, tal como indica el Manual de

Produccion de Documental de la UTN.

PAgina 55 de 62



l I I I i Auditoria Universitaria

Universidad Informe de Auditoria AU-06-2018

Técnica Nacional

2.8. Comunicacion de resultados

El Informe de Inspeccidén del Archivo Nacional incluye como recomendacion 7 la

Comunicaciéon de Resultados, que se detalla:

Recomendacion 7

Es importante, comunicar el resultado de esta inspeccidn a los siguientes
funcionarios de la Universidad Técnica Nacional: senor Marcelo Prieto
Jiménez, Rector; la senora Doris Aguilar Sancho, Directora General
Administrativa; el senor Luis Pizarro Palma, Auditor General y a la senora
Laura Espinoza Rojas, Encargada del Archivo Institucional. También, a la
senorita Amelia Jiménez Rueda, Gerente de Division de Fiscalizaciéon
Operativa y Evaluativa de la Confraloria General de la Republica.

Por consiguiente, el Informe de Seguimiento a las recomendaciones del Informe de
Inspeccidén N. 19- 2015 del Archivo Nacional a la Universidad Técnica Nacional, se

comunica a las siguientes autoridades:

v Lic. Marcelo Prieto Jiménez, Rector, Universidad Técnica Nacional.

v' Licda. Doris Aguilar Sancho, Directora, Direccion General Administrafiva
Universitaria, UTN.

v Licda. Laura Espinoza Rojas, Jefe, Archivo Institucional, UTN.

v Licda. Silvia Murillo Herrera, Directora, Registro Universitario, UTN.

v Licda. Amelia Jiménez Rueda, Gerente de Division de Fiscalizacion Operativa y
Evaluativa, Contraloria General de la Republica.

v Llicda. Virginia Chacén Arias, Directora General, Archivo Nacional.

v' Licda. Carmen Campos Ramirez, Subdirectora, Archivo Nacional.

v' Licda. Ivannia Valverde Guevara, Jefe Departamento de Servicios Archivisticos
Externos, Archivo Nacional.

3. CONCLUSIONES

A la Universidad Técnica Nacional y al Archivo Institucional de la UTN se le emiten en el

Informe Técnico N. 19-2015 del Archivo Nacional, siete disposiciones y siete
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recomendaciones, las cuales se presentan en la Tabla 12 agrupadas por temas con el

porcentaje de avance y en la Tabla 13 por estado de ejecucion o cumplimiento.

Tabla 12 Porcentaje de avance de las disposiciones y recomendaciones

Tema Disposicion | Recomendacién | Porcentaje
1 - 30%
Gestor Documental
7 - 0%
Personal del Archivo Institucional 2 - 50%
3 - 10%
Construccién del Edificio del Archivo
o 5 - 10%
Institucional
- 1 10%
Comisién Institucional de Seleccién y 4 i 10%
Eliminacién de Documentos (CISED) °
6 - 30%
- 3 0%
Politicas
- 4 0%
- 5 20%
Descripcién Documental - 2 0%
Archivos Especializado (Registro Universitario) - 6 0%
Comunicaciéon de Resultado - 7 N/A

Fuente: Elaborado por la Auditoria Universitaria

Tabla 13 Estado de ejecucion de las disposiciones y recomendaciones

Nombre del Informe T'pc? de e Pendiente En Cumplida N.° TOTAL
comunicacion Proceso Aplica

Informe de Disposicién 6 1 0 - 7

Inspeccidon N. 19-

2015 del Archivo .,

Nacional a la UTN Recomendacion 6 0 0 1 7

Total 12 1 0 1 14

Porcentualmente 86% 7% 0% 7% 100%

Fuente: Elaborado por la Auditoria Universitaria
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A confinuacion en la figura 1, se muestra el estado de ejecucion de las

recomendaciones, a nivel porcentual, emitidas en el Informe Técnico N. 19-2015:
Figura 1 Estado de Disposiciones y Recomendaciones porcentualmente

Estado de disposiciones y recomendaciones

7%
7% 0%

—

86%

= Pendiente

= En Proceso
Cumplida

= No Aplica

Fuente: Informe de Auditoria AU-06-2018

El resultado del seguimiento al Informe Técnico N. 19-2015 del Archivo Nacional, muestra
que un 86% de las disposiciones y recomendaciones estdn pendientes; seis disposiciones
y seis recomendaciones emitidas a la Universidad y al Archivo Institucional; por lo que
evidencia que la Universidad y el Archivo Institucional no han realizado esfuerzos
suficientes para implementar las recomendaciones y disposiciones al sistema de Control
Interno. Ademds, no han cumplido satisfactoriamente con lo dispuesto en el Informe

Técnico del Archivo Nacional.

El Archivo Institucional debe implementar los Sistemas de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo, para controlar, almacenar y recuperar la informacién
producida y recibida por la Universidad; esto debido a que no se han dado pautas para
la conservaciéon de informacion que se ha producido en los 10 anos de fundada esta

institucion. En el caso del software Alfresco se encuentra como un plan piloto en la DGTI
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pero se debe trasladar al drea técnica para su puesta en produccion y se desconoce
la fecha que pueda iniciar su utilizacion por parte de la administracion y se carece de
los lineamientos y pautas a seguir para el funcionamiento del mismo. Por otra parte, el
Sistema NAS se instala en el 2017 pero todavia no se tiene los instrumentos aprobados

para almacenar la informacién audiovisual que produce la UTN.

La Universidad carece del edificio para resguardar la informaciéon que se frasfiere de los
archivos de gestion al archivo central, aunque en febrero del 2018 se inicia con el
proceso de contrataciéon de los servicios de ingenieria, pero todavia no se tiene certeza
de la fecha en que se inicia la construccion del inmueble, nila asignacion de contenido
presupuestario, esto debido a que se debe actualizar el Portafolio de Infraestructura de
la UTN. Ademds, al Archivo Institucional le falta estructurar las otras dos dreas de gestion
que establece el Reglamento Orgdnico de la UTN (Produccion Documental vy
Tratamiento Archivistico) y distribuir los espacios fisicos de cada archivo, en las dreas que

indica el Reglamento de la SUGED, en su arficulo 9.

Si bien es cierto, a los archivos periféricos se les han realizado mejoras en la parte de
infraestructura y brindado equipo, todavia no cumple en su totalidad con los articulos
69, 70 y 71 del Reglamento a la Ley N. 7202 del Sistema Nacional de Archivos, esto
porgue los espacios son insuficientes para alimacenar la informacion de las instituciones
fusionadas, esto porque todavia se encuentran documentos en las oficinas productoras.
Como se pudo ver en las fotografias, existe una saturaciéon de informacion en los
archivos, tal es el caso de la Sede Atenas, o bien, las condiciones de estructura y limpieza
de la Casa Zuniga. Asi mismo, el espacio que se le da al archivo periférico de la Sede
Central es de alto riesgo debido a que pone en peligro la integridad fisica de las

trabajadoras, segun se indica en la carta Al-082-2018.

La CISED se nombra a finales del 2012 y a la fecha solo se han aprobado ante la CNSED
las TPCD del antiguo CUP, quedando pendiente de framitar las tablas de las otras cinco
instituciones fusionadas. Es necesario que se agilese el proceso de aprobacion de las

tablas ante la CISED para posteriormente, presentarlas a la Comisidn Nacional, por lo
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cual, es importante que se disene un plan de trabajo donde se estipule los plazos para
concluir con dicho proceso. Se deben tomar medidas estrictas con aquellas unidades

productoras que a la fecha no han presentado las tablas de plazos.

En cuanto al proceso archivistico de la UTN se deben tomar medidas urgentes y emitir
lineamientos para que la Universidad inicie con el proceso, esto debido a que hace una
década se funda la UTN y todavia se carece de una fecha para que se frasladen las
TPCD ante la CISED, ademds no se tiene una estructura fisica para que el Archivo
Institucional reciba los documentos que tienen mds de 5 anos y que se debe trasladar
al Archivo Central como lo establece el articulo 62 del Reglamento de la Ley N. 7202,
por ofro lado, los archivos periféricos no cuentan con la capacidad de recibir la

documentacion generada en cada Sede.

El Archivo Institucional emite la “Politica de Gestion de Documentos de la UTN, aprobada
por el Consejo Universitario, pero fodavia falta emitir la politica de respaldos periddicos
de los documentos, la politica de migracion de los documentos electrénicos y la politica
de metadatos que permite la recuperacion de informacién a largo plazo y asi cumplir
con las Directrices sobre los documentos producidos por medios automatizados y
documentos en soporte papel de conservacidon permanente dadas por la Junta

Administrativa del Archivo Nacional.

En cuanto a la descripcion documental, el Archivo Institucional no ha realizado los
cambios necesarios para que se cumpla con la Normativa Internacional de Archivos,
como se indica en el Informe de Inspeccion N. 19-2015; esto para cuando se tengan

gue trasladar documentacion a cada clase de archivo.

Finalmente, el Archivo Especializado de Registro Universitario de la Sede Central, no ha
corregido el exceso de grapas ni ha organizado cada expediente académico en
carpetas, tampoco se han rotulado, lo que podria conllevar a un riesgo alto por la
eventual pérdida de informacion e incumplimiento al no disponer la documentacién de

acuerdo al Manual de Produccion.
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Como consecuencia, Unicamente una disposicion se encuentra en proceso, la cual,
representa el 7% de las disposiciones, por lo que se requiere realizar un andlisis del recurso
humano que necesita el Archivo Institucional para cumplir con la normativa técnica y

legal.

Finalmente, un 7% de las recomendaciones no aplica debido a que es la comunicacion
de resultados a las autoridades de la Universidad Técnica Nacional, Archivo Nacional y
Contraloria General de la Republica y fue designado como una recomendacién mds en

el Informe de Inspeccion.

PAgina 61 de 62



l I I I E Auditoria Universitaria

Universidad Informe de Auditoria AU-06-2018

Técnica Nacional

4. ANEXOS

Anexo 1. Fotos del Archivo Periférico de la Sede Central
Anexo 2. Fotos del Archivo Periférico de la Sede Atenas
Anexo 3. Fotos del Archivo Especializado del Area de Registro de la Sede Central

Anexo 4. Fotos del Archivo Especializado del Area de Registro de la Sede Atenas
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