28 de febrero del 2012
28-DEGD-2013

Senor
Rodolfo Gonzalez Blanco

Gerente General % BN 1

Informe de fin de gestion

Estimado sefior:

Segun lo dispuesto en el inciso e) del articulo 12 de la Ley General de Control
Interno y la directriz R-CO-61 de 24 de junio del 2005, publicada esta ultima en
La Gaceta 131 del 7 de julio del 2005, en donde se establece que los jerarcas y
los titulares subordinados deben presentar un informe de fin de gestion en el
cual se rinden cuentas sobre los resultados relevantes alcanzados, el estado
de las principales actividades propias de las funciones asignadas y el manejo
de los recursos a su cargo.

En virtud de la vigencia de la directriz indicada, me permito presentar el informe
mencionado que cubre el periodo 2009-2013, periodo en el cual tuve a mi

cargo el Departamento de Gestién y Documentacion.

Una vez mas, me permito reiterar mi agradecimiento por permitirme servir a la
Institucion, desde el ano 1975 a la fecha.

Atentamente,

DEPARTAMENTO DE GESTION Y DOCUMENTACION

PatricidSanchez Carvajal
Profesional Jefe a.i.

C/Departamento de Recursos Humanos
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1- Presentacion

Segln lo dispuesto en el inciso e) del articulo 12 de la Ley General de Control
Interno y la directriz R-CO-61 de 24 de junio del 2005, publicada esta Ultima en
La Gaceta 131 del 7 de julio del 2005, en donde se establece que los jerarcas y
los titulares subordinados deben presentar un informe de fin de gestion, en el
cual se rinden cuentas sobre los resultados relevantes alcanzados, el estado
de las principales actividades propias de las funciones asignadas y el manejo
de los recursos a su cargo.

En virtud de la vigencia de la directriz indicada, me permito presentar el informe
mencionado que cubre el periodo 2009-2013, periodo en el cual tuve a mi
cargo el Departamento de Gestiéon y Documentacion.

En los apartados a cubrir, se citaran las funciones asignadas al DEGD, segun
el Reglamento Interno de Organizacion y Funciones correspondiente, su
cumplimiento. Las afectaciones del entorno en cuanto a las funciones
asignadas vy limitaciones de recursos humanos.

2- Resultados de la Gestidn

A partir del 22 de octubre del 2009 por decision del Regulador General
Fernando Herrero Acosta, se me nombré como Profesional Jefe 1 a.i., puesto
que he venido desempenando hasta la fecha

Funciones del Departamento de Gestion y Documentacion

Segun el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad Reguladora
de los Servicios Publicos, publicado en el Alcance 13 a La Gaceta 69 del 8 de
abril del 2009, las funciones del DEGD son las siguientes:

“Articulo 62.- Funciones gerenciales de Gestion y Documentacion.

a. Disenar una estrategia institucional de gestion de documentos y velar por
su ejecucion.

b. Administrar el archivo institucional conforme la normativa técnica vigente.

¢. Brindar un servicio de informacion eficiente y oportuna a clientes internos y
externos.



d. Emitir certificaciones para los tribunales y usuarios internos y externos.

e. Apoyar a la Direccion General de Asesoria Juridica y Regulatoria en la
instruccion de procedimientos administrativos, asesoria a los drganos
superiores, en el desarrollo y la actualizacion de la normativa interna y en
la atencion de procesos judiciales.

f.  Apoyar a la Direccion General de Estrategia y Evaluacion en la elaboracion
de los planes e informes institucionales y en la realizacion de las
fiscalizaciones.

g. Todas aquellas que le asigne su superior.

3- Sobre la dotacion de recurso humano

ElI DEGD esta conformado actualmente por

La jefatura

1 Profesional 3 Archivista Vacante desde el 22-10-2009 hasta el 01-14-2013. A
partir del 15-02-1013 se nombré interinamente a un funcionario

1 Profesional 1 Archivista

1 Secretaria Ejecutiva 2 (que hace las funciones de Gestor 2) Esta secretaria
fue traslada al DEDG a partir del 01 de febrero del 2010)

2 Gestores 2

1 Gestor 1

Estructura organizacional actual del Departamento de Gestion y

Documentacion

Esta unidad organizativa, tiene a su cargo el hacer cumplir lo que establece la
ley 7202 del Sistema Nacional de Archivo y su Reglamento, asi como cualquier
otra disposicién de la Junta Administrativa del Archivo Nacional y cualquier otra

funcion que la asigne la institucion.
Entre las normas mas importantes de dicta la ley 7202 estan:

¢ Coordinar con el Direccion General del Archivo Nacional la ejecucion de
las politicas archivisticas de la ARESEP.

e Centralizar todo el acervo documental de las dependencias de la
institucion.

o Realizar al acervo documental de la institucion todos los procesos

técnicos archivisticos desde la reunion, clasificacion, administracion,



preservacion, seleccion, custodia, disposicion al publico, hasta la
conservacion permanente de los documentos o su eliminacion.

e Planificar y crear politicas manuales de procedimientos para la
ejecucidn de los procesos técnicos archivisticos dentro de la institucion,
asi como crear los instrumentos descriptivos para hacer accesible la
informacién ejemplo base datos relacionales e imagenes etc.

e EIDEGD por medio de su encargado junto con el superior administrativo
y el asesor legal deberan determinar la vigencia legal y administrativa de

los documentos de la institucion.

Tambien el DEGD contribuye a cumplir funciones establecidas en la ley de

Control Interno como lo son:

e Registrar la informacion.

e Garantizar razonablemente el acceso y la confidencialidad de la
informacién puablica segin corresponda.

e La Gestion documental

e Garantizar la calidad de la informacion la confiabilidad, la oportunidad y
la utilidad de la misma.

o Acatar las disposiciones del Sistema Nacional de Archivos en lo relativo
a las politicas y procedimientos para los documentos en soporte
electrénico y soporte papel.

Por lo anterior debera contar dentro de su personal con los archivistas
necesarios para ejecutar las funciones anteriores tal como indica la ley 7202 en

su articulo 43.
Areas Funcionales del Departamento de Gestion Documental (DEGD)

Jefatura: es la encargada de dictar politicas, procedimientos, dirige y coordina

el departamento.

Area de Archivo Central: es la area encargada de ejecutar la metodologia
archivistica establecidas en la ley 7202 en el acervo documental, en esta area
es donde la Direccion General de Archivo Nacional se enfoca primordialmente

para determinar si se esta cumpliendo o no la ley 7202.
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Gestion Documental: es el area donde se registran los documentos entrantes
a la institucion y se le asigna el area funcional de acuerdo al contenido del
documento y su relacion con las funciones de las diversas unidades
organizativas de la ARESEP y de acuerdo a directrices y lineamientos que se
emanan de la institucién. También en esta area se administran los principales
documentos sustantivos de la institucion como lo son los estudios tarifarios
(ET), metodologias tarifarias, refrendos de contratos, procedimientos
administrativos, y otros expedientes de gran interés para la institucion estos
expedientes estan bajo la nomenclatura de OT, y los expedientes de quejas y

controversias entre los usuarios de los servicios publicos conocidos como AU.

Esta area de gestion por su caracteristica de inmediatez para la institucion es
donde la mayor parte de los funcionarios invierten su tiempo.

Mensajeria Interna: esta tiene como funcién de hacer llegar en forma oportuna
la documentacion en las diferentes areas de la institucion, asegurandose que
se cumpla lo establecido para esta labor por parte de los funcionarios
encargado de recibir la documentacion para asi garantizar que la informacion
entregada sea trazable y determinar la responsabilidades pertinente por la
pérdida o el no tramite de un documento.

Consolidacion del Area de Digitalizacién.

El DEGD estéa ejecutando un proyecto de Digitalizacion de los Expedientes
Administrativos ET, AU y OT, CE, RA, lo cual la institucion pretende expandir
este proyecto en su alcance para que también los usuarios y prestadores de los
servicios publicos puedan tener acceso a la informacion de estos expedientes
via internet a través del proyecto de digitalizacion del DEGD junto con los
usuarios internos de la ARESEP a su vez este proyecto podria facilitar
iniciativas de teletrabajo en las areas de regulacion, ya que los técnicos de
estas areas tendrian acceso a la informacion que requieran desde sus hogares

via internet.

A la vez este proyecto acerca mas a la ARESEP para el cumplimiento de la

politica de gobierno digital, la cual uno de sus pilares fundamentales es dar



calidad de informacién a los usuarios de las instituciones publicas por medio de
las TIC. Y en cierta forma la ARESEP se acerca a tener oficina sin papeles ya
que los expedientes digitalizados, podrian sustituir las copias espejo o al
menos darles un menor tiempo de vigencia de permanencia dentro de las

oficinas ahorrando, asi espacio en estas y en los cubiculos de los funcionarios.

Por lo anteriormente indicado, fue necesario que el DEGD asignara recurso
humano a la actividad que ya de hecho se ha convertido en un area de funcion

mas dentro del DEGD desde el 2009, consolidandose cada dia mas.
El Area de Digitalizacion.
Entre sus funciones principales son:

o Coordinar la logistica para que se pueda realizar el proceso de escaneo
de la informacion por digitalizar con la empresa encarga de ese servicio.

e Vela por el interés econodmico de la institucién. mediante la revision de
las facturas emitidas por la prestacion del servicio y recomienda el pago
0 no de las mismas a la jefatura del DEGD dependiendo de la calidad
del servicio recibido tanto en el proceso de escaneo como el proceso de
la administracion informatica dentro del sistema Vision 2020.

o Capacitar a usuarios internos y administradores del sistema 2020 en los
diferentes modulos del sistema para que este sea efectivo y los usuarios
pueda acceder y beneficiarse de su uso.

e Debe reportar y crear los documentos necesarios para la correccion de
cualquier anomalia en la prestacion del servicio para parte de la
empresa encargada de escanear y la empresa encargada de administrar
el sistema de informatico donde se custodian las imagenes de los
documentos de los expedientes.

e Aporta recomendaciones aspectos como a nivel acceso de la
informacién que tienen los funcionarios y los usuarios externos, dar
aportes o0 sugerencias para la adecuada administracion de la

informacion dentro del sistema vision 2020.



1584

o Controla la calidad de las imagenes, los indices, y la relacion entre
imagenes e indices para asegurar la accesibilidad de los expedientes en
forma virtual.

o Es el enlace del DEGD entre DGPU, DETI y las empresas encargadas
de los servicios respectivos y ejecuta lo dispuesto en reuniones entre
estas partes para el mejoramiento del servicio y su proyecciéon a la
institucion y externa que son de la competencia del DEGD.

e Debe asistir a reuniones con la partes involucradas para resolver o mejor

el servicio y asi el proyecto.

Organigrama del DEGD

UNIDAD ORGANIZATIVA DEGD

 JefaturadelDEGD

| Gestion
e me




Servicios brindados a la Superintendencia de Telecomunicaciones

Desde el 2009 y hasta diciembre del 2012 se le brindd servicios a la
Superintendencia de Telecomunicaciones, en cuanto a gestion documental,
conformacion de expedientes, atencion usuarios internos y externos y servicio
de mensajeria interna. Asimismo, el Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion de la ARESEP, analizé y aprobd las Tablas de Plazos de los
expedientes remitidos por la desaparecida Oficina de Control de Radio, cuyas
funciones son ejercidas por la SUTEL, las cuales fueron remitidas a la
Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion y aprobadas en sesion 31-2011
de 28 de setiembre del 2011 por la Comision Nacional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos y comunicado mediante oficio CSED-139-2011 de
13 de octubre del 2011.

Mediante acta de eliminacion nimero 01-2012 del 10 de enero del 2012, se
eliminaron 30 metros correspondientes a expedientes de uso de frecuencia
denegadas de 1955 a 2008, por vencimiento de plazo administrativo y
debidamente aprobadas las Tablas de Plazos mediante oficio CNSED-139-
2011.

Seguidamente se dan los datos generales de las consultas generadas y
expedientes durante ese periodo.

Consulta de expedientes administrativos de la SUTEL, (usuarios externos
e internos)

Ano Total
2009 528
2010 615
2011 703
2012 716
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Resultados tramite gestiéon documental para la SUTEL, periodo 2009 al
2012,

Documentos Salientes,
Documentos relacionados con expedientes
Entrantes administrativos
Ano Cantidad Ano Cantidad
2009 4855 2009 2669
2010 3430 2010 2641
2011 1962 2011 2541
2012 2693 2012 4052
Expedientes Expedientes
SUTEL-ET SUTEL-OT
Afo Cantidad Afo Cantidad
2009 2 2009 691
2010 3 2010 187
2011 3 2011 214
2012 2 2012 156

Expedientes
SUTEL-AU

Afo Cantidad

2009 149
2010 341
2011 363

2012 574
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4. Con respecto a los proyectos en ejecucion o por ejecutar

La planificacion de labores, que incluye PAO o POI, planes de trabajo y
cronogramas de ejecucion ha sido una constante en labor de este
Departamento.

-Contratacion Directa 2011-CD-000427 para la “Contratacion de Servicios
Profesionales para procesar Documentacion de Valor Cientifico Cultural del
SNE vy transferirla al Archivo Nacional

Desde que se cred el Servicio Nacional de Electricidad y posteriormente la
ARESEP, no se habia podido realizar la transferencia al Archivo Nacional de la
documentacion que habia sido declarada de valor cientifico cultural por la
Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion. Por medio de la Contratacion
Directa 2011-CD-000427 se contraté al sefior Jorge Sanchez Alfaro para
realizar esta transferencia. Esta contratacion fue a partir de noviembre del 2011
por 6 meses y se prorrogd por 3 meses mas. Costo total ¢13.500.000.

Con este proyecto se logré remitir 782 unidades documentales que equivale a
17.8 mt/l y quedo listo para remitir 1.719 carpetas, equivalentes a 522 cajas, 52
mt/l. estas Ultimas se remitiran cuando superen el plazo para los 20 afios que
indica la Ley y un estudio de valoracion que realizara el Archivo Nacional

Proyecto de Digitalizacion

Este proyecto se enmarca dentro de la licitacion abreviada 2008LA-00011-
ARESEP, el contrato 005-ARESEP-2009 y su adenda 008-ARESEP-2011.

Su objetivo es digitalizar la informacién de la ARESEP, para asi facilitar su
busqueda y localizacion las 24 horas a los usuarios internos y externos, a
través de una plataforma tecnologica basada en la Web que soporte los
diferentes tipos de archivos electronicos donde estan plasmadas la informacién

que la ARESEP produce y recibe.

Entre el periodo comprendido entre julio 2009 a diciembre 2012 se digitalizo los
expedientes administrativos ET, OT, AU, RA, CE de los afios 2006 al 2012. En
el ano 2012 se digitalizo la correspondencia interna y externa correspondiente

a ese ano.
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Metodologia de Digitalizacion de Expedientes.
La Digitalizacion de imagenes, se realiza mediante el proceso de escaneo de
los folios originales de los expedientes para obtener una imagen digital de los
mismos para esto se utiliza escaner industriales y el sistema 2020 que es la

herramienta informatica que se utiliza para administrar y publicar la imagenes

que pasan los controles de calidad en la Web.

Resultados Obtenidos

1) Expedientes Digitalizados 4762 y accesibles por internet.

Tipo de folios
Expedientes |NUmero de|digitales
Expedientes

ET-2006 204 82174
ET-2007 220 156351
ET-2008 270 110727
ET-2009 217 102088
ET-2010 221 106797
ET-2011 252 98035
ET-2012 227 88769
Total de

Expedientes

Efli 1611 743941
Expedientes | NiUmero de | Folios
oT Expedientes | Digitales
OT-2006 152 26034
OT-2007 503 65646
OT-2008 369 71073
OT-2009 229 27315
OT-2010 133 32971
OT-2011 145 23738

OT-2012 183 23470




Total de

Expedientes

oT 1714 270247
Expedientes |NUmero de|Folios
AU Expedientes | Digitales
AU-2006 191 13339
AU-2009 291 12815
AU-2010 207 11613
AU-2011 252 12312
AU-2012 489 20989
Total de

Expedientes

AU 941 71068
Total

Expedientes

RA 466 196667
Total

Expedientes

CE 30 3394
Total

Expedientes | 4762 1285317
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2) Usuarios Internos con acceso al Sistema: 224 usuarios configurados,
clasificados segun el acceso que tienen a la informacion de sus
respectivas areas.

3) Usuarios Externos con acceso restringido: 497 usuarios de ARESEP
tienen acceso a los expedientes mediante internet Incluyendo empresas
como RECOPE, AYA, CNFL estos Ultimos entes tienen asociado
multiples expedientes de las quejas que se tramitan.

4) Los costarricenses tienen acceso a los expedientes publico de Tipo ET,
OT, RA, CE (refrendos, convenios, comisiones, metodologias y otros) a
través de la Web institucional accediendo en el icono de Expedientes
(archivador verde en la imagen siguiente)
http://www.archivadordigital.com/ConsultaPublica/forms/Vision2020Web

ConsultaPublica.html
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5) Ademas de los expedientes, se digitalizé la correspondencia interna y
externa del 2012 junto con el consecutivo institucional del 2009 al 2012,
con la cual se podra tener acceso a estos documentos desde la web
facilitando proceso de busqueda recuperacion de la informacion y control

de acceso.

i Cantidad de Imagenes Digitalizadas
por Tipo Documental

3394; . '
47048; 3% 164449, 7% mET
2418100% i

moT

196667, <
m|RA
®CE
71068;
5% m Corresp Int 2012

Corresp Ext 2012




6) En el 2012 se consolido el proceso de dar al usuario interno y externo
del sistema, informacién en formato digital que aportan los entes
regulados o produce la ARESEP entre esta informacion destaca videos
de audiencias y grabaciones de comparecencias, este servicio se dio a
los expedientes ET, OT, AU, del 2012. Ademas para los expedientes RA
la Intendencia de Transportes exporta las estadisticas al sistema visién

2020.
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7) Se mejoro el actual sistema de mantenimiento de correspondencia a raiz

de la digitalizacion.

8) a institucion recibid un certificado por proyecto de Digitalizacion de
Expedientes de practicas promisorias en la Gestion Publica 3ra edicion,
y Politica

entregado por el Ministerio de Planificacion Nacional

Econdmica y la Direccion General de Servicio Civil.
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EL MINISTERIO DE PLANIFICACION NACIONAL Y POLITICA
ECONOMICAY LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL

OTORGAN EL PRESENTE CERTIFICADO AL PROYECTO:

Por su participacion en el
RECONOCIMIENTO A PRACTICAS PROMISORLAS EH LA GESTION PUBLICA
312 Edicion

9) Producto de la digitalizacion se cambié el equipo informatico del

departamento, lo cual fue vital para exportar informacion de los discos

duros locales a los servidores y visualizar con mejor calidad las

imagenes, asi como software especializado para convertir los formatos

de los archivos clave para poder acceder a los videos de las audiencias.

10) Se cred cultura en los usuarios internos en consultar documentos en

linea, prueba de esto es que los préstamos de expedientes fisicos que

salian del departamento bajo alrededor de un 60%.

ANO 2009 2010

2011 2012
TOTAL DE
1212 874 570 415
PRESTAMOS

Costos del Proyecto:

Se invirtio en el proyecto

En el 2010 se invirtié un aproximado 8.342.082, en el 2011, 14.807.772 y en el
2012 18.172.936 de colones, en alquiler del software, hosting y el servicio de
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escaneo, el ascenso en la inversion se debe que en el 2011 y 2012 no hay
restricciones en nimero de usuarios en el sistema y el modulo especial para
los usuarios externos tengan acceso a su expedientes de forma segura y

personal.
Inversion en Servicios Adquirdos
!
> :
45‘000‘000 _/ P 41-322.790 ;
40.000.000 | I*\ |
35.000.000 i
30.000.000 I
| 25.000.000 1877936 i |
20.000.000 . 14.807-772 " i @ inversion |
' 15.000.000 ‘;Bmg *—"'—‘\\ /\ i
10.000.000 - A \ !’ — |
>000000 "/‘1’:{ I 3——1“1—7 |
2010 2011 2012 total
invertido

Conclusion:

EL proyecto de Digitalizacion al DEGD le permiti6 aportar ain mas como
departamento a los objetivos institucionales y a la politica de transparencia de
la institucion, coadyuvando a la Direccién General de Participacion al Usuario,
en dar un mejor servicio al usuario y sin detrimento de nuestras funciones y
objetivos que se buscaba con la digitalizacion de la informacién, a la vez nos
permitid una relacion de cooperacion mas estrecha con el Departamento de
Tecnologia de la Informacién, la cual va ser clave para desarrollar y realizar
otros proyectos de gestion documental, en lo referente a gestion de

documentos electronicos de acuerdo a lo corresponde a cada area.



Estado de autoevaluacion del Sistema de Control Interno:

Este Departamento ha apoyado y lo continuara haciendo, todos los procesos
de esta actividad, a través de implementacion de recomendaciones, apoyar a la
Comision y ejecutar las medidas correctivas que se consideren oportunas y

aplicables a sus competencias. (Anexo 1)

Logros obtenidos

El Departamento de Gestion y Documentacion aportd a la institucion la base
para la transparencia y la correcta gestion administrativa de la institucion.
Ademas, de crear los metadatos de los documentos para que sean accesibles
a través de los sistemas de informacion de la institucion (SAU), con lo cual los
funcionarios de la institucion pueden ejecutar sus labores con la debida

informacion.

El DEGD en cuanto a la gestion documental: es la que conforma y da tramites
a los diferentes tipos de expedientes que existen, atencion usuarios internos y

externos y servicio de mensajeria interna.

El DEGD preside el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién
Documental (CISED) que determina la vigencia administrativa y legal de los
documentos que produce y recibe la institucion. Sometid a Conocimiento de la
Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos las Tablas de
Plazos de la ARESEP, del total de 20 Tablas, solo una no se aprobd que

corresponde a la Secretaria de Junta Directiva.

Se logro la aprobacion de las Tablas de Plazos de los expedientes remitidos
por la desaparecida Oficina de Control de Radio, cuyas funciones son ejercidas
por la SUTEL, se eliminé un total de 30 metros correspondientes a expedientes

de uso de frecuencia denegadas de 1955 a 2008.

Ademas, el DEGD junto con otras areas de la institucion brinda acceso a los
costarricenses y al resto del mundo, de la informacion que produce la
institucion por medio de la digitalizacion y accesibilidad de los expedientes

administrativos del 2012 y otros afios por medio de internet, proyectando asi la
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informacién y conocimiento de la institucion globalmente, a la vez que fomenta

la transparencia en sus procesos, ya que literalmente todo el mundo tiene

acceso a sus procesos generados.

Recomendaciones:

Debido a que desde el 2009 y hasta el 14 de febrero del afio curso, solo se
contaba con dos profesionales en archivistica, uno con recargo de la jefatura y
el otro abocado al proyecto de digitalizacion, el Departamento de Gestion y
Documentacion, no ha podido llevar a cabo varias de las funciones
encomendadas en la Ley del Sistema Nacional de Archivos 7202 y su
Reglamento. Asimismo, por el poco espacio que tiene el Departamento no se
ha podido recibir las transferencias documentales de los archivos de gestion de

la institucion.

Con respecto al espacio, en el presupuesto del 2011, se presupuestd el
contenido para el alquiler de una bodega especializada en guardar
documentos, se hizo la solicitud a principios del 2012 para el alquiler de la
misma, pero no prospero esta diligencia, lo que ha hecho que los archivos de
gestion esten saturados de documentos, que posiblemente muchos de estos ya
se pudieron haber sido eliminados porque ya cumplieron la vigencia
administrativa indicadas en las Tablas de Plazos, debidamente aprobadas por
la Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos.

Dado lo anterior, es necesario que el Departamento cuente con personal
especializado y el espacio fisico correspondiente para poder llevar a cabo las

funciones que tiene que cumplir.

Es importante que la Institucion brinde seguridad al area del Departamento de
Gestion y Documentacion, ya que es el area donde se conserva el fondo
documental de la institucién, varios documentos han sido declarados de valor
permanente por la Comision Nacional de Seleccion y Eliminaciéon Documental,
los cuales hasta que cumplan los 20 afios pueden ser transferidos al Archivo

Nacional y otros que por el contenido, no deberian estar tan expuestos.
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