COSTARICA Rectoria

Acuerdo del Consejo Universitario

27 de enero de 2025
Comunicado R-6-2025

Sefioras y sefores:

Vicerrectoras(es)

Decanas(os) de Facultad

Decana del Sistema de Estudios de Posgrado

Directoras(es) de Escuelas

Directoras(es) de Sedes y Recintos Universitarios

Directoras(es) de Centros e Institutos de Investigacion y Estaciones
Experimentales

Directoras(es) de Programas de Posgrados

Jefaturas de Oficinas Administrativas

Estimadas (os) seforas (es):

Reciban un cordial saludo. Les comunico el acuerdo tomado en el Consejo
Universitario, sesion n° 6869, articulo 11, celebrada el 23 de enero de 2024.

Propuesta de Reglamento del Archivo Universitario Rafael Obregon Loria

(AUROL), para consulta.

Por lo tanto, el Consejo Universitario, CONSIDERANDO QUE:

1.

El articulo 30, inciso k), del Estatuto Organico de la Universidad de Costa Rica
establece como funcion del Consejo Universitario:

k) Aprobar o promulgar los reglamentos generales para el funcionamiento de
la Universidad de Costa Rica, después de transcurridos al menos 30 dias
habiles de la publicacion del proyecto en la Gaceta Universitaria (...).

El articulo 155 del Estatuto Organico de la Universidad de Costa Rica estipula
que las oficinas administrativas se regiran por los reglamentos que apruebe el
Consejo Universitario:

ARTICULO 155.- Las oficinas administrativas de la Universidad de Costa Rica
estan dedicadas a actividades especificas y se regiran por los reglamentos
que apruebe el Consejo Universitario. [énfasis es afadido].

En la sesidén n.° 6539, articulo 9, del 11 de noviembre de 2021, el Consejo
Universitario aprobo la reforma al articulo 11 del Reglamento general de las
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oficinas administrativas por medio del cual se actualizaron los requisitos para
el puesto de jefe o jefa de las oficinas administrativas. En esa misma ocasion,
el Organo Colegiado acordd que los reglamentos de cada oficina
administrativa se ajustaran a esa nueva disposicion y también exhort6 a la
Administracion para que se procediera con la elaboracion de los reglamentos
de aquellas oficinas que para ese momento carecian de su propia normativa.

La Rectoria, por medio del oficio R-7820-2022, del 16 de noviembre de 2023,
elevo al Consejo Universitario la propuesta de Reglamento del Archivo
Universitario Rafael Obregén Loria (AURQOL), iniciativa que fue planteada por
el AUROL, segun lo dispuesto en el oficio AUROL-457-2022, del 15 de
noviembre de 2022.

La Direccion del Consejo Universitario, mediante el Pase CU-106-2022, del 25
de noviembre de 2022, le solicité a la Comision de Administracidén Universitaria
y Cultura Organizacional (CAUCO) el estudio correspondiente y dictaminar
sobre la propuesta de Reglamento del Archivo Universitario Rafael Obregon
Loria (AUROL).

La propuesta de Reglamento del Archivo Universitario Rafael Obregén Loria
(AUROL) esta integrada por dieciocho articulos, distribuidos en tres capitulos.
El primer capitulo versa sobre la naturaleza del AUROL, los procesos que tiene
a cargo y la normativa relacionada con su quehacer. El segundo capitulo
describe las funciones y atribuciones del AUROL. El tercer capitulo desarrolla
la estructura organizativa del AUROL.

El AUROL, por medio del oficio AUROL-419-2023, del 28 de septiembre de
2023, elevo al Consejo Universitario una version actualizada de la propuesta
de Reglamento del Archivo Universitario Rafael Obregon Loria (AUROL), que
desarrolla las mismas tematicas que la version anterior, pero ajusta el
contenido de los articulos.

La CAUCO revis6 cada uno de los aspectos que presentaba la propuesta de
normativa y realizo los cambios que estimo pertinentes. Entre ellos incorporar
cdmo proceder para suplir las ausencias temporales de la jefatura y habilitar
que la estructura organica y funciones de cada una de las secciones seran
definidas desde el Manual de organizacion y funciones del AUROL, a fin de
brindar mayor flexibilidad al AUROL para que pueda adecuar su
funcionamiento a los desafios y necesidades que enfrente a través del tiempo.

El proyecto de reglamento cumple con lo dispuesto en el Reglamento general
de las oficinas administrativas, en términos de la estructura organizativa del
AUROL vy la conformacion del Consejo Técnico Asesor. Asimismo, amplia las
funciones dadas en esa normativa, en el sentido de que se abordan aquellas
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especificas del AUROL, de la la jefatura y del Consejo Técnico Asesor. En el
caso de los requisitos para ocupar el cargo de jefe o jefa de la oficina, se
determind que para tales efectos se regira segun lo dispuesto en el
Reglamento general de las oficinas administrativas.

10. La CAUCO recomienda la publicaciéon en consulta del proyecto de Reglamento
del Archivo Universitario Rafael Obregon Loria (AUROL), con el propdsito de que
esa oficina cuente con su propia normativa organizativa que permita brindar
seguridad juridica a las labores que realiza cada una de las instancias del
AUROL.

ACUERDA

Publicar en consulta, de conformidad con lo estipulado en el articulo 30, inciso k),
del Estatuto Organico de la Universidad de Costa Rica, la propuesta de Reglamento
del Archivo Universitario Rafael Obregon Loria (AUROL), tal y como aparece a
continuacion:

REGLAMENTO DEL ARCHIVO UNIVERSITARIO RAFAEL OBREGON LORIA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Naturaleza y propésito

El Archivo Universitario Rafael Obregén Loria (AUROL) es una oficina administrativa
que tiene como funcion el atender los procesos de gestion de documentos, de
archivo historico institucional y de coordinacion del Sistema de Archivos de la
Universidad de Costa Rica (SAU). Depende directamente del de la persona rectora
y se rige por el Estatuto Organico de la Universidad de Costa Rica, el Reglamento
general de las oficinas administrativas, el Reglamento del Sistema de Archivos de
la Universidad de Costa Rica, el presente reglamento y demas normas que le sean
aplicables.

ARTICULO 2. Objetivo

EI AUROL tiene como objetivo establecer, coordinar y dirigir los procesos de gestidon
e implementacion del sistema institucional de gestion de documentos, que
contribuyan a garantizar la transparencia y la rendicién de cuentas, desde la fase
de produccion hasta la gestion del patrimonio histérico documental, con el fin de
sustentar la eficacia y calidad de las funciones y propdsitos de la Universidad y asi
satisfacer las necesidades de informacion requeridas por la ciudadania,
relacionadas con la gestion administrativa, la investigacion, la docencia, la accién
social y la cultura.
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Como archivo histérico institucional, le corresponde: la organizacion, tratamiento,
preservacion, conservacion, acceso Yy difusion del patrimonio documental
universitario en custodia.

CAPITULO II
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

ARTICULO 3. Funciones del AUROL

Ademas de las funciones generales que determina el Reglamento general de
oficinas administrativas, al AUROL le corresponde realizar las siguientes funciones:

a)

Emitir la normativa en materia archivistica, por medio del Comité Técnico del
Sistema de Archivos Universitarios (SAU-CT), la Comision Universitaria de
Seleccion y Eliminacion de Documentos (CUSED) y la Comisién Institucional de
Archivo Digital (CIAD:i).

Liderar las acciones de preservacion y conservacion digital de la informacion
institucional, como ente administrativo que regulara el archivo digital.

Fungir como ente coordinador del SAU en la gestion de la informacion
institucional, tanto en soporte fisico como digital, para facilitar la toma de
decisiones, promover la transparencia y la rendicion de cuentas.

Fiscalizar, a nivel institucional, la aplicacién de los instrumentos archivisticos
generados por el SAU-CT, la CUSED, la CIADi y aquellas instancias que se
establezcan en pro de la gestion de documentos.

Disenar, desarrollar y mantener un sistema de gestion de documentos
institucional, acorde con los avances tecnoldgicos e interoperabilidad.

Contribuir a la capacitacion en materia archivistica, de las personas que utilizan
la informacién de los archivos.

Brindar asesoria archivistica a las instancias universitarias, sobre los tramites y
requisitos necesarios para la implementacion de las directrices y procedimientos
en gestion de documentos.

Coordinar el SAU-CT, la CIADi y aquellas instancias que se establezcan en pro
de la gestion de documentos.
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i) Ejercer las funciones de archivo historico institucional, con la potestad de
recuperar todos los documentos que sean declarados de conservacion
permanente y de valor cientifico cultural, por la CUSED.

j)  Garantizar la disponibilidad, integridad, preservacién, conservacién y acceso de
todos los documentos recibidos para custodia permanente.

k) Rescatar, preservar, conservar, custodiar y difundir el patrimonio documental
universitario.

I)  Apoyar las acciones académicas de la Institucion en la materia de competencia
del AUROL.

ARTICULO 4. Atribuciones

El AUROL puede realizar inspecciones o solicitar a las instancias universitarias
informacion, documentos u otras pruebas o acciones que garanticen el
cumplimiento de las directrices, procedimientos y practicas establecidas por el
AUROL, el SAU-CT, la CUSED, la CIADi y aquellas instancias que se establezcan
en pro de la gestién de documentos.

ARTICULO 5. Deberes

El AUROL debe ejercer sus funciones técnicas y de coordinacion, de acuerdo con
los principios, normas y procedimientos propios de la gestion de documentos, que
promuevan la mejora continua y la innovacion en los procesos archivisticos en la
Universidad.

Es responsable de velar por el patrimonio documental de la Institucion, constituido
por los documentos producidos y recibidos en el ejercicio de las funciones de las
instancias universitarias o aquellos que puedan crearse para facilitar el
cumplimiento de los fines atribuidos a la Universidad; también forman parte del
patrimonio los documentos que se incorporen, por la modalidad de donacion.

CAPITULO Il
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ARTICULO 6. Organizacion
Con el fin de cumplir con sus objetivos, el AUROL cuenta con la siguiente estructura:
a) Jefatura.

b) Consejo Técnico Asesor.
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c) Seccién de Normalizacién.

d) Seccién de Asesoria Archivistica a los archivos del SAU.

e) Seccion de Archivo Historico.

f) Seccién de Archivo Digital de la Universidad de Costa Rica (ADiIUCR).
g) Seccioén de Tecnologias de Informacion.

h) Seccion Administrativa.

ARTICULO 7. Jefatura

La persona que ocupe la jefatura sera nombrada o removida de ese cargo por la
persona rectora, de acuerdo con lo establecido por el Estatuto Organico de la
Universidad de Costa Rica. EIl nombramiento no excedera el periodo de la
Administracion que lo propone, pero podra ser renovada por la Administracion
siguiente.

Para ocupar el puesto de jefatura del AUROL, se debe cumplir con lo establecido
en el Estatuto Organico de la Universidad de Costa Rica, el Reglamento general de
las oficinas administrativas y el Reglamento del Sistema de Archivos de la
Universidad de Costa Rica.

La persona que ocupa la jefatura del AUROL debe tener el grado minimo de
licenciatura en archivistica, formacién y amplia experiencia en el campo.

ARTICULO 8. Funciones de la jefatura del AUROL

Son funciones de la jefatura del AUROL, ademas de las establecidas en el Estatuto
Organico de la Universidad de Costa Rica, el Reglamento general de las oficinas
administrativas, el Reglamento del Sistema de Archivos de la Universidad de Costa
Ricay el Manual de calidad del Archivo Universitario, las siguientes:

a) Asesorar al Consejo Universitario, Rectoria y vicerrectorias, en la materia de su
competencia.

b) Atender las asignaciones que le establezca la persona rectora.
c) Promover y participar en la definicion de politicas, normativa, planes y

procedimientos conducentes a garantizar la correcta gestion y administracion de
la informacioén en la Universidad.
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d) Promover y coordinar con las autoridades respectivas, proyectos que beneficien
la gestién de documentos en la Universidad.

e) Velar por el cumplimiento de las normas establecidas por el SAU-CT, la CUSED,
la CIADi y aquellas instancias que se establezcan en pro de la gestién de
documentos.

f) Gestionar el desarrollo estratégico con que se regira el AUROL.

g) Gestionar la planificacion de los proyectos, actividades y tareas que se
desarrollan en el AUROL vy asignar los recursos para su ejecucion.

h) Supervisar y efectuar un adecuado monitoreo y coordinacién de los asuntos que
estan bajo la responsabilidad del AUROL, para su adecuado cumplimiento.

i) Coordinar con las autoridades respectivas, en lo que corresponda, los planes de
trabajo de las unidades que llevan a cabo labores relacionadas con las funciones
del AUROL.

j) Intervenir en las instancias universitarias que presenten situaciones contrarias a
las establecidas en materia de gestion de documentos y archivo.

k) Establecer procedimientos internos de calidad, con el fin de mejorar el
desempenio de los procesos sustantivos y de soporte del AUROL.

I) Realizar cualquier otra funcién inherente a su cargo.
ARTICULO 9. Consejo Técnico Asesor

El Consejo Técnico Asesor es el organo de coordinacion interna del AUROL, que
asesora y apoya a la jefatura. Esta integrado por la persona que ocupa la jefatura 'y
las personas funcionarias que coordinan las secciones de Normalizacién, de
Asesoria Archivistica a los archivos del SAU, del Archivo Histérico, del Archivo
Digital UCR, de Asuntos Administrativos y de Tecnologias. Constituye el érgano
interno que, junto con la jefatura, gestiona las actividades y proyectos que desarrolle
el AUROL.

Este consejo podra apoyarse en cualquier otra persona funcionaria del AUROL,
cuyo conocimiento técnico se requiera en determinado momento, por lo cual podria
ser convocada a una sesion o parte de ella, segun sea necesario.

Se reunira al menos una vez al mes y sera convocado por la jefatura o por solicitud
de al menos dos de las personas miembros.
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ARTICULO 10. Funciones del Consejo Técnico Asesor

Son funciones del Consejo Técnico Asesor del AUROL, ademas de las establecidas
en el Reglamento general de las oficinas administrativas, las siguientes:

a) Analizar los proyectos relacionados con las areas de competencia de cada una
de las secciones, propuestos para su conocimiento.

b) Asesorar a la jefatura para la correcta aplicacion de la normativa que rige las
diferentes actividades que se desarrollan en el AUROL.

c) Participar en la elaboracién y seguimiento del Marco Estratégico del AUROL.
d) Participar en la elaboracién y ejecucion del Plan Anual Operativo del AUROL.

e) Brindar los insumos necesarios para la formulacién del anteproyecto del Plan
Presupuesto y para la elaboracion del Informe Anual de Labores.

f) Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
por que estos se cumplan de acuerdo con los programas y plazos establecidos

g) Asesorar en cualquier otro asunto que la jefatura solicite.
ARTICULO 11. Secciones del AUROL
El AUROL cuenta con las siguientes secciones: Seccion de Normalizacion, Seccidn

de Asesoria Archivistica a los archivos del SAU, Seccién de Archivo Historico,
ADIUCR, Seccion de Tecnologias de Informacion y Secciéon Administrativa.

Los obijetivos, funciones y estructura interna de cada seccién, asi como los deberes
y funciones del personal que la integra estaran regulados en el Manual de
organizacion y funciones del AUROL.

ARTICULO 12. Seccion de Normalizacion
Depende directamente de la jefatura del AUROL y es la responsable de analizar la
viabilidad de la normativa universitaria en materia de gestion de documentos, asi

como de gestionar y administrar el Sistema de Gestion de Documentos Institucional.

Le corresponde ejecutar las acciones de apoyo técnico a la CUSED y al SAU-CT.
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ARTICULO 13. Seccion de Asesoria Archivistica a los archivos del SAU

Depende directamente de la jefatura del AUROL vy tiene a su cargo la asesoria y
capacitacion a los archivos del SAU, en la atenciéon de instrumentos en materia
archivistica.

Ademas, es responsable de coordinar, asesorar y capacitar técnicamente al
personal encargado de los archivos del SAU. Asimismo, debe brindar apoyo a la
jefatura y a las demas secciones, en la materia propia de su area.

ARTICULO 14. Seccion de Archivo Histérico

La Seccidn de Archivo Historico esta integrada por dos areas: el Archivo Intermedio
y el Archivo Historico.

Depende directamente de la Jefatura del AUROL vy le corresponde reunir, organizar,
preservar, conservar y facilitar los documentos que tienen valor administrativo y
legal, que han sido transferidos como documentos de Archivo Intermedio. Asi como
los documentos recibidos y producidos por las distintas instancias universitarias en
el ejercicio de sus funciones, que tienen valor cientifico-cultural y testimonial
suficiente, para preservarlos permanentemente en el Archivo Histérico.

ARTICULO 15. ADIUCR

Dependera directamente de la jefatura del AUROL y tendra como mision ejecutar la
politica, las directrices y demas normativa relacionada con la preservacion digital de
la informacion institucional; ademas, tendra a cargo la implementacién de la
conservacion y el acceso de los documentos, datos y cualquier tipo de evidencia de
informacion en formato digital, creada o recibida en la Institucién como producto de
la ejecucion de sus funciones, durante el plazo en que sea requerida.

Las directrices y todo lo referente a su gestién y solucién tecnoldgica seran
establecidos y aprobados por la CIADi.

ARTICULO 16. Seccién de Tecnologias de Informacion

Depende directamente de la jefatura del AUROL y le corresponde brindar los
servicios de analisis, disefo, desarrollo, puesta en marcha y mantenimiento de los
sistemas informaticos que el AUROL requiera, asi como de los institucionales que
le competan, en coordinacion con el Centro de Informatica y las instancias que lo
requieran.

ARTICULO 17. Seccién Administrativa

Teléfono: 2511-1250 - Sitio web: www.rectoria.ucr.ac.cr - Correo: recepcion.rectoria@ucr.ac.cr



SIDA ’
"OSTARICA Rectoria

Comunicado R-6-2025
Pagina 10 de 10

Depende directamente de la jefatura del AUROL vy es la responsable de atender los
asuntos de caracter administrativo necesarios para desarrollar las actividades del
AUROL.

ARTICULO 18. Vigencia

El presente reglamento rige a partir de la fecha de su publicacién.

ACUERDO FIRME.

Atentamente,

digitalmente

3
UCR !Firmadﬂ

Dr. Carlos Araya Leandro
Rector

SVZM

C: Ph.D. Ana Patricia Fumero Vargas, directora, Consejo Universitario
Archivo
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