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CUSED, Sesién 260-2024 ordinaria Jueves 4 de abril de 2024

Acta de la sesion ordinaria 260-2024, celebrada por la Comision Universitaria de Seleccion
y Eliminacién de Documentos a las catorce horas y ocho minutos de jueves cuatro de abiril
de dos mil veinticuatro, por medio de la plataforma Teams.

Asisten a esta sesidn: Lic. Jorge Barquero Picado, representante de la Rectoria, quien
preside; M.Sc. David Arrieta Gamboa, jefe del Archivo Universitario Rafael Obregédn Loria
(AUROL), secretario; Licda. Katya Enamorade Salazar, representante de la Oficina Juridica;
M.Sc. Raquel Umafa Alpizar, representante de la Seccidn de Archivistica, Escuela de
Historia y Dr. Manuel Chacén Hidalgo, representante de la Escuela de Historia.

Asiste también la Licda. Maria Fernanda Mora Madrigal, funcionaria del AUROL, en calidad
de colaboradora técnica.

El M.Sc. Arrieta Gamboa da lectura al orden del dia:

1. Aprobacion del acta de la sesién 259-2024.

2. Informes y carrespondencia.

3. Tabla de plazos de conservacion y eliminacién de documentos de la Oficina de
Planificaciéon Universitaria.

4. Tabla de plazos de conservacion y eliminacién de documentos de la Oficina de
Orientacion.

5. Varios.

Los miembros indican que estan de acuerdo con el orden del dia.

Articulo 1. Aprobacion del acta de /a sesion 259-2024.

La Licda. Mora Madrigal da lectura a las modificaciones realizadas al acta de la sesion 259-
2024.

El M.Sc. Arrieta Gamboa somete a votacion la aprobacidn del acta de la sesion 259-2024,
con modificaciones.

Votan a favor: Lic. Jorge Barquero Picadc, M.Sc. David Arrieta Gamboa, Licda. Katya
Enamorado Salazar, M.Sc. Raquel Umana Alpizar y Dr. Manuel Chacén Hidalgo.

Total: 5 votos
En contra: Ninguno

Se acuerda:
Aprobar el acta de la sesion 259-2024, con modificaciones.

Acuerdo firme.
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Articulo 2.- Informes y correspondencia.

2.1 Informes
- Fumigacién en el archivo de la Facultad de Odontologia

El M.Sc. Arrieta Gamboa da lectura al oficio 0SG-SGSC-251-2024, con fecha 1 de abril de
2024, suscrito por la MBA. Rosibel Gonzélez Cordero, jefa de la Seccion de Gestion de
Servicios Contratados de la Oficina de Servicios Generales, el cual es dirigido a la Facultad
de Odontologia con copia al AUROL, y en el que comunica que se realizé una fumigacion
en el archivo de la Facultad. Al respecto, el M.Sc. Arrieta Gamboa menciona que quiso
presentar este oficio para que la CUSED conozca las gestiones que se han realizado en las
instancias universitarias, considerando las cbservaciones de esta Comisién y del AUROL
en cuanto al tratamiento de los documentos.

2.2 Correspondencia
- Eliminacion de documentos
Se presentan para conocimiento de los miembros, las actas de eliminacién de documentos

remitidas por las instancias universitarias, en apego a lo establecido en el “Procedimiento
Eliminacidon de Documentos de la Universidad de Costa Rica™

s NS e i Fecha Cantidad de | Cantidad de:
identificacién |+ | documentos -document;
decartayactal  |segiin informe| de contro
v de eliminacion| 0 | de valoracién | referencia
Centro de|CIA-93-2024 2024/3/14 0,88 0,3
Investigaciones |Acta de
Agronémicas eliminacion de
documentos
CIA-1-2024
Escuela de|EQCEE-505-20242024/3/18 0,45 0,18 0,02 metros lineales
Orientacion ylActa de de documentos en
Educacion gliminaciéon de blanco. Se frata de
Especial documentos formularios  cuyos
EOEE-1-2024 tramites
actualmente se
realizan por medio
de sistema.
Oficina de|0SG-356-2024 [2024/3/19 0,99
Servicios Acta de
Generales eliminacion de
documentos
08G-1-2024
Semanario SU-98-2024 2024/3/19 0,14 0,7
Universidad Acta de
eliminacion de
documentos SU-
1-2024
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s NS de Fecha | Cantidad de
- | identificacion | | documentos
. |de carta y'acta : |segtn informe| - tro]
i I de eliminacién de valoracién||  referencia_
Programa de|PPAP-54-2024 |2024/4/1 1.11 0,06
Posgrado en|Acta de
lAdministracién  |eliminacion de
Publica documentos
PPAP-1-2024

Articulo 3.- Tabla de plazos de conservacion y eliminacion de documentos de Ja
Oficina de Planificacion Universitaria.

La Licda. Mora Madrigal comunica que la CUSED ya habia iniciado la revision de la
propuesta de la Tabla de plazos de la Oficina de Planificacién Universitaria (OPLAU) y se
encuentran aprobados la mayor parte de los analisis de procesos y series documentales;
sin embargo, quedd pendiente la valoracién de dos series documentales, una de ellas
debido a que debian consultarse algunos aspectos a la OPLAU. Al respecto, comenta que
la OPLAU envié la respuesta a dichas observaciones:

- Expediente de evaluacién del Plan Anual Operativo Institucional

La Licda. Mora Madrigal comenta que en la sesién 249-2023 los miembros solicitaron que
se consulte a la OPLAU si el sistema utilizado tiene los respaldos de la informacién o si en
cada evaluacién que se realiza se pierde |la informacion anterior, esto para determinar si es
posible consultar las evaluaciones que se han realizado a una instancia universitaria a lo
largo del tiempo y poder establecer |a valoracion de esta serie documental en una siguiente
sesion. Ademas, debia consultarse para qué emplea la OPLAU la informacién que propone
conservar permanentemente (oficios con resultados de la evaluacién —de las instancias
universitarias—, reportes por programa, informe de evaluacién del Plan Anual Operativo
aprobado y comunicado de acuerdo de aprobacion del Informe de evaluacién del Plan Anual
Operativo).

Al respecto, la OPLAU respondi6 lo siguiente: “El Sistema de Evaluacion del Plan Anual
Operativo si respalda la informacion de cada evaluacion semestral y anual realizada, por lo
cual, si es posible consultarlas. En este marco, es posible consultar en |la base de datos lo
gue una unidad reporté para una evaluacion semestral o anual del Plan Anual Operativo,
toda vez que esta unidad haya sido considerada para reportar datos de cumplimiento fisico
en determinado periodo.

En cuanto a para qué emplea la OPLAU la informacion que propone conservar
permanentemente, se debe a que en procesas de fiscalizacidn internos y externos se suele
consultar sobre estos mecanismos y la documentacion histérica relacionada, ya que se
convierten en evidencia del cumplimiento del proceso evaluativo institucional sobre
instrumentos de planeamiento y presupuestacion como el Plan Anual Operativo y el Plan
Estratégico Institucional.”

La M.Sc. Umana Alpizar consulta si las evidencias estan quedando como datos en una
base de datos y se generan reportes, o queda un documento como tal.
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La Licda. Mora Madrigal comenta que los sistemas utilizados son: Sistema de Evaluacién
del Plan Anual Operativo (EvalPAQ), Sistema de Informacion sobre Presupuestos Publicos
(SIPP) y Sistema de Gestion de Documentos Institucional (SiGeDl). Da lectura a la vigencia
administrativa-legal propuesta por la OPLAU y a los criterios correspondientes.

El M.Sc. Arrieta Gamboa consulta si las series comunes han sido valoradas en una tabla
de plazos denominada de esta forma o si han sido valoradas como parte de la revisién de
otras tablas de plazos, en las que la serie se considera comun para toda la Universidad,
esto para comprender el proceso que se ha seguido con la valoracion de series comunes.

La Licda. Mora Madrigal explica que |a valoracion de las series comunes se ha realizado de
las dos maneras: 1) se han identificado las series comunes como tal para presentarlas a la
CUSED, como en el caso de los expedientes de sesiones de drganos colegiados, 2) cuando
la CUSED revisa la tabla de plazos de una oficina administrativa y se identifica que existen
series que son comunes a toda la Universidad, se realiza de una vez la valoracién para
agregar la serie en la tabla de plazos de series comunes y que las instancias universitarias
puedan aplicarla. Para ello se habia tomado el acuerdo correspondiente.

El M.Sc. Arrieta Gamboa consulta si en el segundo caso se toma el acuerdo de incluir la
serie documental valorada en |a tabla de series comunes.

El Lic. Barguero Picado indica que efectivamente se toma el acuerdo correspondiente.

La M.Sc. Umafa Alpizar comenta que debe quedar clara la vigencia de la serie para todas
las instancias que la conservan y quién es Iz instancia que conserva permanentemente los
documentos, como responsable del proceso.

La Licda. Mora Madrigal comenta que en la identificacién de cada serie documental se
establecen cuales instancias universitarias tienen copias y originales de los documentos y
en el apartado de valoracion, se establece |la vigencia para cada instancia.

Con respecto a la serie documental en estudio, la M.Sc. Umaria Alpizar consulta cual es la
vigencia propuesta para el expediente que se encuentra en las instancias universitarias.

La Licda. Mora Madrigal comenta que se propone la misma vigencia para el expediente que
se encuentra en la OPLAU y en las instancias universitarias, pero la OPLAU propone
conservar permanentemente algunos documentos de su expediente.

El M.Sc. Arrieta Gamboa consulta si la vigencia del expediente de las instancias
universitarias deberia ser inferior al de la OPLAU, al ser esta oficina la duefia del proceso.

La M.Sc. Umana Alpizar consulta si se conservara permanentemente el expediente de la
OPLAU o si se extraeran documentos del expediente para su conservacion permanente, ya

gue si es asi los documentos deben gestionarse de manera diferente desde el inicio. Senala
gue se debe garantizar la integridad del expediente.

La Licda. Enamorado Salazar comenta que dicha gestién seria para evitar el expurgo.

La Licda. Mora Madrigal da lectura a los documentos que la OPLAU propone conservar
permanentemente.
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El M.Sc. Arrieta Gamboa indica que para poder aplicar ese criterio se debera expurgar el
expediente, para seleccionar los documentos que se conservaran permanentemente; no
obstante, la conservacion permanente de un expediente deberia realizarse de manera
integra, por lo que debe tenerse claro como gestionar el expediente e identificar si existen
series simples.

La Licda. Enamorado Salazar considera que algunos documentos si se gestionan como
parte de expedientes propiamente dichos, pero esto no sucede en todos los casos, por lo
que debe verificarse si en este caso se trata de un expediente como tal, o de documentos
que se aglutinan conceptualmente como “expedientes” por estar relacionados con el mismo
proceso universitario. Considera que el tema debe analizarse para tomar decisiones a
futuro, ya que se podria modificar la forma de trabajo. Entiende que el expurgo es un
proceso complicado pero factible en el soporte papel, no obstante, hay que considerar a
futuro la valoracion y conservacién de los documentos en soporte digital.

La M.Sc. Umafa Alpizar concuerda con la Licda. Enamorado Salazar, ya que se debe
garantizar la integridad del expediente indistintamente del soporte que este tenga y se debe
erradicar el expurgo.

El Lic. Barquero Picado comenta que es importante tomar en cuenta que en el proceso de
evaluacién del plan anual operativo participa toda la Universidad. A pesar de que la OPLAU
es la duefia del proceso, se recibe la retroalimentacion que hacen todas las unidades
gjecutoras, ya que son estas unidades las que evaltan el cumplimiento de todo lo que se
ha especificado en el plan anual operativo. A partir de esa retroalimentacion, la OPLAU
procesa la informacién en un sistema y por ello se cuenta con bases de datos para tener
un respaldo de esta informacion. La informacion queda en la OPLAU y en las unidades
ejecutoras.

La M.Sc. Umana Alpizar indica que entiende el proceso, pero considera importante
determinar si las evidencias estdn quedando en un expediente, por ejemplo, en un
expediente conformado en el Sistema de Gestién de Documentos Institucional (SiGeDl),
indistintamente de los sistemas transaccionales que se utilicen en el proceso. De ser asi,
se esta realizando correctamente, pero de lo contrario se debe hacer la recomendacién de

conformar el expediente que genera la OPLAU anualmente con todos los documentos en
SiGeDlI.

El M.Sc. Arrieta Gamboa considera que |a situacion planteada por la M.Sc. Umania Alpizar
no se esta dando en la OPLAU, ya que es probable que el expediente como tal no se esté
conformando.

La M.Sc. Umaria Alpizar comenta que se debe tener cuidado al identificar una serie
documental, ya que podrian identificarse varias series documentales en un mismo proceso.

El M.Sc. Arrieta Gamboa comenta que a nivel nacional se tiene una falencia con el tema de
la clasificacion vy esto afecta |la identificacién y conformacion de las series documentales.

La M.Sc. Umaria Alpizar propone consultar a la OPLAU si los expedientes los estan
conformando como tal, con todos los tipos documentales que se indican en la identificacion
de la serie.
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La Licda. Enamorado Salazar considera que este asunto debe definirse en el AUROL, ya
que es un aspecto técnico archivistico y del proceso de identificacion archivistica de las
series documentales que realiza el AUROL con las instancias universitarias, de lo contrario
se seguiran duplicando esfuerzos de identificacion y esto tiene un impacto en el proceso de
valoracién que le compete a la CUSED.

El Lic. Barquero Picado resalta que es importante determinar qué se proyecta con esta serie
documental a futuro, ya que muchos documentos que se identificaron puede que no se
gestionen en soporte papel, sino que podrian gestionarse en repositorios y a ese repositorio
seria al que se le denomine “expediente”.

La M.Sc. Umafia Alpizar menciona que es importante identificar si se requiere una evidencia
de los sistemas que se utilizan, ya que en algunos casos no se requiere de evidencia y
estaria bien que queden solo datos en el sistema y que no se genere un documento como
tal. Sefiala que la CUSED debe garantizar que se cuenta con evidencias reales en formato
PDF, que es el que se recomienda.

El M.Sc. Arrieta Gamboa expresa su inquietud en el proceso de expurgo, ya que como
CUSED deben tomar la decisién para permitile a las unidades realizar o no este
procedimiento. Considera que se debe ser consecuente a la hora de permitir o no el
expurgo, en caso de gue se haya permitido a otras instancias universitarias.

La Licda. Mora Madrigal comenta que el expurgo se ha aplicado en otras series
documentales, valoradas por la CUSED. Cita como ejemplo la serie “Expediente de
dictamenes” de la Oficina Juridica, que se valord en 2009 y 2019.

El M.Sc. Arrieta Gamboa considera que la CUSED debe ponerse de acuerdo sobre este
tema, ya que es quien aprueba los plazos e instrumentos de valoracion. Desde su punto de
vista el expurgo no se deberia realizar.

La M.Sc. Umana Alpizar considera que de ahora en adelante todo lo que se remita a la
CUSED para analisis debe estar identificado de forma que se indique cuando un proceso
incluye una o mas series documentales; asi como identificar los expedientes con los tipos
documentales que realmente lo conforman. Si el AUROL tiene tiempo puede retomar las
valoraciones que ya se han realizado.

Para efectos legales, el M.Sc. Arrieta Gamboa consulta a la Licda. Enamorado Salazar qué
pasa con las valoraciones que ya se han realizado y en las que se ha aprobado el expurgo.

La Licda. Enamorado Salazar comenta que las tablas de plazos son instrumentos técnicos
gue orientan la toma de decisiones administrativas y estas tablas también tienen una
vigencia; esto quiere decir que la tabla vigente es la que orientara las decisiones que se
tomen hoy en dia.

La Licda. Enamorado Salazar agrega que las tablas de plazos eventualmente podran
modificarse y a partir de eso las decisiones del futuro tendran que ser también congruentes
con los criterios técnicos imperantes en ese momento. Por ahora, considera que se debe
iniciar con la revision del proceso de identificacion archivistica y consecuentemente de la
valoracion de documentos. No obstante, los plazos de conservacién aprobados estan
vigentes. Sefala que la conservacion permanente es una cobligacion y en este sentido no
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corren riesgo los documentos que han sido declarados de conservacién permanente, ya
que el valor declarado es al documento y no al expediente en su totalidad. El expediente en
su totalidad se considerd para efectos de identificacion, pero el plazo y el valor permanente
declarado esta asociado a los documentos cue lo conforman. Considera importante iniciar
un proceso de revisién y toma decisiones. Debido a que es un proceso largo, seria
importante que el AUROL elabore un inventario como punto de partida, para identificar las
valoraciones que se han realizado en relacién con los expedientes que tienen documentos
con vigencias disimiles y que requieren en |z practica un expurgo, para tomar decisiones a
partir de ello.

El M.Sc. Arrieta Gamboa comenta que se realizara la consulta a la OPLAU y se iniciara la
revision indicadza por la Licda. Enamorado Salazar.

- Expediente de gestién del riesgo institucional

La Licda. Mora Madrigal comunica que esta serie documental se identific6 de manera
similar a la anteriormente vista. El andlisis de procesos asociado ya fue aprobado por la
CUSED, pero la identificacion de la serie esta pendiente de revision.

El M.Sc. Arrieta Gamboa consulta si en la CUSED se ha analizado el tema del expurgo.

La Licda. Mora Madrigal comenta que no recuerda que el tema del expurgo como tal se
haya tratado en los Ultimos afios, pero sefiala que en 2015-2016 se valoraron series
documentales bajo ese criterio.

La Licda. Enamorado Salazar comenta que no recuerda el tema del expurgo; sin embargo,
le parece que desde el momento que se empez6 a trabajar con expedientes se establecia
un valor para el expediente. La asignacion de valores diferenciados ha sido mas reciente y
a solicitud de las propias unidades, sobre tcdo en procesos que generan documentos tan
distintos, unos sustantivos y fundamentales de conservacién permanente y con valor
cientifico-cultural, y otros solamente operativos.

El M.Sc. Arrieta Gamboa sugiere revisar la identificacion de la serie documental, para
determinar las consultas que deben hacerse a la OPLAU.

La Licda. Mora Madrigal da lectura a la ideniificacion de la serie documental.
Los miembros realizan las siguientes observaciones:

- Apartado 1.3 Contenido: La M.Sc. Umafa Alpizar sefiala que se evidencia que el
contenido que se identifico es del proceso y no de un expediente como tal, ya que
puede identificar varias series documentales. Ademas, indica que es importante
identificar correctamente los tipos documentales, por ejemplo, los mensajes por
correo electronico deben denominarse “comunicados”, ya que el correo electronico
no es un tipo documental; ademas, solicita no utilizar la palabra “oficio”, sino “carta”.

- Apartado 1.7 ;El documento o la informacidon esta automatizada?: La M.Sc.
Umafa Alpizar solicita que se agrzguen todos los documentos producidos en
SiGeDlI y no solo las cartas, ya que esperaria que la OPLAU y cada unidad tenga
su expediente en este sistema.
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La Licda. Enamorado Salazar y el M.Sc. Arrieta Gamboa consideran que lo que se
debe indicar son los documentos producidos en dicho sistema a partir del afio 2020.

La M.Sc. Umara Alpizar considera importante solicitar a las unidades que
conformen los expedientes completos en SiGeDl.

La Licda. Mora Madrigal sefiala que a nivel institucional se utilizan diversos sistemas
para la produccion de documentos de un mismo proceso.

La M.Sc. Umaria Alpizar comenta un ejemplo de un proyecto de extension docente,
en el que se utilizan varios sistemas. Menciona que en este caso ella recopila todos
los documentos y los envia a la Vicerrectoria de Accion Social. Sefiala que esa es
su duda, si se esta identificando en cudles sistemas quedan las evidencias y si se
esta conformando el expediente completo en SiGeDl, o si estan quedando los datos
en los sistemas transaccionales.

El M.Sc. Arrieta Gamboa sefiala que este apartado se podra corregir hasta que se
tenga clara la conformacion de la serie.

El Lic. Barguero Picado sefala que es importante identificar los documentos que
deben conformar el expediente y aquellos que son Unicamente transaccionales.

- Apartado 1.14 Acceso: La M.Sc. Umarfia Alpizar comenta que no le queda clara la
justificacion de la OPLAU para indicar que el acceso a esta serie es restringido, ya
que la Universidad es una institucién publica y la informacion referente a la gestion
del riesgo deberia ser publica.

El Lic. Barquero Picado opina que quiza la justificacion es por la naturaleza del tipo
de informacién que se maneja, ya que es una evaluacién de |las debilidades de la
institucion y exponerlas a todo el publico podria ser riesgoso; por ejemplo, cita el
caso de las debilidades que podria identificarse en el Centro de Informatica con los
sistemas institucionales o con la capacidad de almacenamiento y custodia. Sin
embargo, considera que el acceso restringido no debe asignarse en todos los casos
que se presentan en este proceso, sino en las evidencias sensibles que no deberian
salir a la luz publica.

La Licda. Enamorado Salazar concuerda con lo mencionado por el Lic. Barquero
Picado, ya que no conviene divulgar las debilidades de los sistemas o bien de la
seguridad de la informacion; no obstante, esto no convierte automaticamente a la
informacion de este proceso en restringida, ya que la Universidad debe rendir
cuentas por las acciones que se hayan tomado a partir de la identificacién de las
debilidades. Considera que en esta via es que se planted |a justificacion del acceso,
ya gue el proceso de gestion del riesgo evidencia debilidades en diferentes
aspectos. Comenta que a las personas se les puede dificultar comprender lo que es
juridicamente de acceso publico y de acceso restringido, segun cada caso y se
tienden a aplicar criterios de sentido comun y no en la acepciéon mas rigida y técnica
de lo que es el acceso publico, el acceso restringido y lo que son los datos sensibles,
que es un tema que no se maneja bien en el ambito universitario. Sefiala que se
debe hacer un anélisis del acceso para cada caso; asi como establecer perfiles de
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acceso. En este sentido, coincide con la M.Sc. Umana Alpizar en que juridicamente
es dificil justificar el acceso restringido para esta serie documental.

La M.Sc. Umafa Alpizar sefiala que esta informacion es publica. Explica que hay
niveles de acceso para los niveles de agrupacion, asi que se pueden establecer
niveles de acceso a un expediente especifico o incluso a un documento especifico,
y justificarlo, pero en este caso la serie como tal es plblica.

El M.Sc. Arrieta Gamboa considera que el aspecto del acceso se debe definir
cuando esté clara la identificacion de la serie documental. Por el momento, es
importante tomar nota de lo conversado, entendiendo que podria tratarse de una
serie documental de acceso publico pero que segun el caso o la particularidad de
los documentos que contengan, podria haber algunas restricciones en cuanto al
acceso a cierta informacién que conforma este expediente.

La M.Sc. Umaria Alpizar sefiala que este aspecto debe explicarse muy bien en la
identificacién y con criterios validos.

El M.Sc. Arrieta Gamboa consulta a la M.Sc. Umara Alpizar si esos criterios de
acceso los debe establecer la CUSED o en conjunto con |a unidad productora y si
pudieran ser de aplicacion general o de aplicacidn especifica para cada serie.

La M.Sc. Umana Alpizar comenta que seria algun criterio especifico que
afecte a la Universidad en temas de seguridad de la informacién.

La Licda. Enamorado Salazar menciona que serian criterios relacionados con lo que
el ambito privado se conoce como secreto comercial, también la informacién no
divulgada como resultado de la investigacién cientifica.

El M.Sc. Arrieta Gamboa reitera su consulta sobre el acceso, ya que no tiene claro
si la CUSED va a plantear criterios de orden general o si seran las unidades quienes
presenten una propuesta que la CUSED apruebe.

La M.Sc. Umana Alpizar opina que en la identificacion de la serie documental Ia
unidad brinda su criterio y la CUSED lo puede modificar. También se puede trabajar
en conjunto.

La Licda. Enamorade Salazar comenta que en otras ocasiones la CUSED ha
modificado el acceso de una serie documental propuesto por la unidad y se explica
el cambio.

El M.Sc. Arrieta Gamboa propone consultar a la OPLAU sobre la conformacion de la serie
documental.

Se someten a votacidn las consideraciones anteriores.

Votan a favor: Lic. Jorge Barquero Picado, M.Sc. David Arrieta Gamboa, Licda. Katya
Enamorado Salazar, M.Sc. Raquel Umana Alpizar y Dr. Manuel Chacén Hidalgo.
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Total: 5 votos
En contra: Ninguno

Se acuerda:

Consultar a la Oficina de Planificacién Universitarias si las series documentales “Expediente
de evaluacién del Plan Anual Operativo Institucional” y “Expediente de gestion del riesgo
institucional” se conforman como expedienies con todos los tipos documentales que se
indicaron en su identificacion.

Acuerdo firme.

Articulo 4.- Tabla de plazos de conservacién y eliminacién de documentos de la
Oficina de Orientacioén.

La Licda. Mora Madrigal comenta que ya estd aprobada la identificacion de la unidad
productora y se revisaron los andlisis de procesos y la identificacion de series documentales
de la Oficina de Orientacion. Los anélisis de procesos estan pendientes de aprobacion
debido a algunas consultas que tenia la CUSED y que se realizaron a la Oficina de
Orientacion, mientras que la mayoria de las series documentales estan valoradas y dos
estan pendientes de valorar por algunas observaciones que debian atenderse.

La Licda. Mora Madrigal agrega que en la sesion 249-2024, se presentaron las respuestas
y modificaciones realizadas segun las observaciones indicadas en las sesiones 230-2022,
231-2022, 232-2022, 233-2022, 234-2022 y 236-2022. En esa sesion los miembros
solicitaron que se consulte nuevamente por aquellas operaciones en las que se indica que
no se producen documentos y que se investigue qué entiende la Oficina de Orientacién por
“documentos”, ya que puede ser que exista una confusion. Ademas, solicitan que se
consulte cémo funciona el Sistema de Aplicaciones Estudiantiles (SAE) en la Oficina de
Orientacidn y los respaldos que se hacen de la informacion. Al respecto, da lectura a las
respuestas enviadas por dicha oficina:

“En la Oficina de Orientacion en cuanto a lo que se considera como documento es aquel
registro via oficio, carta, minuta, acta, memorando y en los procesos en los que se hace
algun tipo de documento se hace la indicacion correspondiente.”

En cuando al SAE la Oficina de Orientacién indica lo siguiente:
“Médulo de Atenciones Individuales (SAl)

Atencion Individual es la intervencion directa y personalizada que se establece entre una
persona profesional de las Unidades Operativas (CASE, CASED, COVOy CIU) y la persona
estudiante, con el objetivo de encontrar alternativas, en el marco de sus potencialidades y
la oferta institucional, ante alguna situacion de indole académico, personal, vocacional-
ocupacional o accesibilidad y que afectan su vida universitaria.

Con el fin de optimizar este proceso, surgio el interés de automatizarlo, por lo que se
desarrollé el Modulo de Atencién Individual, SAl y que forma parte del Sistema de
Aplicaciones Estudiantiles.
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Desde el SAl, las personas profesionales de la OO son capaces de realizar el registro digital
de las atenciones individuales que ejecutan desde su disciplina profesional y acceder la
informacién insertada para dar continuidad o seguimiento. Este registro digital permite
también a las personas profesionales conocer las atenciones que se han realizado con
anterioridad a la persona estudiante.

Respaldos en la Oficina de Orientacién
Clasificacion de la Informacién de la Oficina de Orientacidn

Lz clasificacion de la informacion tiene el propdsito de garantizar la proteccion de esta y,
segun el tipo o grupo de personas internas y externas, se determinan los diferentes niveles
de autorizacién de acceso a los datos e informacion.

Considerando el contexto del quehacer de la OO, se han definido los siguientes niveles de
clasificacion estableciendo de esta manera, el tipo de persona que tiene premiso de acceder
a los datos y emplear mecanismos de autenticacion:

- Critica o sensible
- De acceso restringido
- De acceso publico.

Procedimiento para realizacion de respaldos de informacién en las Unidades
Operativas

Resguardo de la informacién de los usuarios

Los respaldos se realizan para asegurar que la informacion y en general los documentos
que se generan en las diferentes Unidades Operativas, no sufran situaciones de pérdida y
estén siempre disponibles cuando los usuarios lo requieran. Este tipo de contingencias, son
aplicables a incidentes ocasionados por dafno en los discos duros, eliminacién accidental
de algun documento o informacioén de la Oficina o bien un caso de desastre fisico.

Politicas de resguardo |la de informacion
Participacion de! usuario

El usuario final es un elemento fundamental en la cadena de aseguramiento para la
proteccidn de la informacion, por lo que es necesario considerar al recurso humano como
elemento prioritario en proveer seguridad a la informacién, elaborando sus propios
respaldos de los documentos, archivos y materiales esenciales para desempefiar su labor.

Concepto de informacion esencial

Toda informacion que se almacena, transita, es recopilada, distribuida, reproducida,
procesada y/o creada en cada Unidad Operativa, sera considerada, para efectos de la
gestion en seguridad de la infermacion, como propiedad de la Universidad de Costa Rica,
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salvo que por ordenamiento juridico se establezca lo contrario. Por lo tanto, debera ser
tratada de forma confidencial y en ninguna circunstancia, podra ser compartida a terceros,
ni modificada, ni mucho menos eliminada, sin contar con previa autorizacién formal para
ello por parte de las Jefaturas correspondientes.

Queda bajo la responsabilidad de cada usuario final el deber de clasificar sus documentos,
correos electronicos, archivos o materiales virtuales como vitales para desempenar
correctamente su trabajo, para ser respaldados.

Cualquier archivo de indole personal (fotografias personales, archivos de musica, videos,
etc.) quedara excluido de esta clasificacion.

Plazos minimos para respaldar la informacién

Los usuarios deben realizar por lo menos, una vez por semana su respaldo personal en el
disco externo de la Unidad Operativa para la que trabaja.”

La M.Sc. Umaria Alpizar y |z Licda. Enamorado Salazar comentan que en el SAE hay datos
personales y puede haber datos de acceso abierto y restringido. La Licda. Enamorado
Salazar senala que en este caso se tratada de datos de personas, pero la informacién
administrativa de la institucion es de caracter publico, en su inmensa mayoria.

El Lic. Barquero Picado comenta que el tipo de actividad que desarrollan los profesionales
de la Oficina de Orientacion tiene que ver mucho con la permanencia del estudiante, cita
como ejemplo el proceso de admisidn en el que participa el Centro de Orientacion
Vocacional-Ocupacional (COVQ) y las situaciones de vulnerabilidad que se han detectado
en la poblacién estudiantil. En este sentido, hay informacion de caracter muy personal de
la vida académica del estudiante.

La M.Sc. Umara Alpizar supone que la Oficina de Orientacion indica que de algunas
actividades no quedan evidencias porque se trata de reuniones que tienen con los
estudiantes, relacionadas con las consultas que hacen y la atencién que se brinda en
psicologia.

La Licda. Enamorado Salazar comenta que es necesario generar registros y estadisticas
que sirvan como fuentes de estudio en investigaciones del area de Ciencias Sociales, rendir
cuentas, identificar la necesidad de recursos y las necesidades de la poblacion estudiantil.
Eso no significa que esa informacion se vaya a convertir en publica o que el acceso a estos
registros sea publico.

El Lic. Barquero Picado resalta la importancia de identificar claramente el tipo de
informacion que se genera y como se gestiona; asi como de documentar las actividades
realizadas para tener evidencia de la funcion que cumple la Oficina de Orientacion.

La M.Sc. Umania Alpizar solicita revisar los tipos documentales producidos por la Oficina de
Orientacidn y las operaciones en las que no se esta generando evidencia, para determinar
si esta bien o si debe indicarse que se debe generar un documento.
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La Licda. Mora Madrigal presenta los analisis de procesos de la Oficina de Orientacién, en
los cuales se incluyeron los documentos que hacian falta, segun la informacién que brindé
dicha instancia.

Los miembros realizan modificaciones de forma.

Con respecto al servicio que brinda la Casa Infantil Universitaria, el Lic. Barquero Picado
comenta que a nivel institucional se esté valorando la opcién de que este sea un beneficio
complementario para los estudiantes y no una actividad permanente ordinaria de la
Universidad. Este servicio tiene un cierre técnico en este momento, por lo que sugiere
prestar atencién al anélisis de los otros procesos que ejecuta la Oficina de Orientacién,
mientras se aclara el panorama de la Casa Infantil.

Los miembros proponen que se les remitan los anélisis de procesos para revision previo a
su aprobacién, considerando que hay nuevos miembros en la CUSED.

Votan a favor: Lic. Jorge Barquero Picado, M.Sc. David Arrieta Gamboa, Licda. Katya
Enamorado Salazar, M.Sc. Raquel Umanra Alpizar y Dr. Manuel Chacdn Hidalgo.

Total: 5 votos
En contra: Ninguno

Se acuerda:

Enviar a los miembros de la CUSED los analisis de procesos de la Oficina de Orientacion
para la revision correspondiente.

Articulo 5.- Varios.

No se analizan temas en este articulo.

Se levanta la sesion a las quince horas y cincuenta y cinco minutos.

MFM/AMA
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