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Lista de Acrénimos

AMI: Acuerdo de Mejoramiento Institucional

CAMI: Comisién Académica Institucional

COBI: Consejo de Becas Institucional

PMI: Proyecto de Mejoramiento Institucional
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UCPI: Unidad Coordinadora de Proyecto Institucional
UNED: Universidad Estatal a Distancia
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Resumen

El presente estudio tuvo como proposito, desarrollar instrumentos de control y seguimiento, como herramientas para la
confiabilidad y acceso a la informacién de los expedientes de becas con los fondos econémicos del préstamo del Banco
Mundial, denominado el Proyecto Acuerdo de Mejoramiento Institucional (AMI) de la Universidad Estatal a Distancia
(UNED). Responde a una investigacion de enfoque cualitativo, basado en el conocimiento del objeto de estudio a través
de la consulta a la normativa nacional e institucional que se relaciona con los procesos de las becas del proyecto AMI.
Refleja la rigurosidad de la aprobacion y otorgamiento de estas becas a los funcionarios de la UNED por parte del
Consejo de Becas Institucional (COBI), la Unidad de Capacitacion y Becas (UCAB), es la unidad ejecutora de este
consejo, tiene la responsabilidad mantener los archivos, controlar expedientes y dar seguimiento de las personas becadas
por el AMI, situacion que desencadena una explosién documental, asi como la omision de los documentos. Al ser fondos
publicos, es necesario considerar la importancia del Sistema de Control Interno (SCI), a fin de garantizar la adecuada
rendicién de cuentas a nivel publico. Parte de las actividades del SCI, es bien conocido que faculta para establecer
procedimientos, actividades o herramientas para facilitar el quehacer en la funcién publica, en este caso el Archivo
Especializado de la UCAB requiere de instrumentos para el control y seguimiento de las becas del AMI, en recopilar la
informacion documental precisa y fidedigna en cada uno de los expedientes, para su acceso y resguardo como parte del
patrimonio documental de la UNED. Se requiere del disefio y aplicacion de instrumentos de control y seguimiento, en este
caso se identifico a las listas de chequeo (check list), como instrumentos de control y seguimiento basados en una serie de
items identificados en los lineamientos institucionales que se encuentran dentro de cada una de las etapas del proceso de
las becas AMI. La aplicabilidad de estos instrumentos permite recopilar cada item o lineamiento descrito en la lista de
chequeo, siendo asi una guia de evaluacidn que resalta el cumplimiento o incumplimiento, adicional, se cre6 una base de
datos en Excel como control cruzado, en el registro de entrada de la solicitud de becas para su seguimiento, ademas de un
Informe Técnico de Solicitud de Intervencion del COBI, ante el incumplimiento de los lineamientos institucionales por
parte del becario, con el fin de que este atienda los pendientes. En conclusién los instrumentos en mencion, permiten
disminuir el error y omision de informacion documental, agilizar tramites internos. Permiten un acercamiento paralelo con
los lineamientos institucionales en velar la adecuada ejecucion de las becas y son una herramienta de alerta temprana que
permite generar canales de comunicacion ante las autoridades en solicitar una intervencion inmediata. Finalmente las
principales recomendaciones apuntan a procesos de mejora en la normativa institucional para agilizar y simplificar los
procedimientos administrativos, ademas de sensibilizar que estas herramientas son fundamentales en el fortalecimiento
del SCI.
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Introduccion

Las universidades publicas en Costa Rica se han visto en la necesidad de incrementar su presupuesto para fortalecer la
educacion superior, en mejoras de acceso a tecnologias para la educacion, desarrollo de investigacién, innovacion,
programas y proyectos académicos y de extension. Ramirez (2012) menciona que el Banco Mundial que aprueba a las
universidades puablicas un préstamo para invertir en infraestructura, programas de capacitacion, aumentar la matricula y
oferta académica, acceso de los estudiantes a recursos didacticos multimedia, bases de datos, promover programas de
innovacion y desarrollo cientifico y tecnoldgico por medio del denominado proyecto Mejoramiento de la Educacion

Superior en Costa Rica.

El Plan de Mejoramiento Institucional (PMI) de la Universidad Estatal a Distancia, se crea con la necesidad de fortalecer;
la docencia produccidn, investigacién y extension, enmarcadas en la modalidad de educacion a distancia (Rectoria-
UNED, 2012). Por lo tanto se ejecuta el proyecto de Fortalecimiento del modelo de educacién a distancia basada en TIC:
Hacia la innovacion de la oferta académica, en el que se desprende el Acuerdo de Mejoramiento Institucional (AMI),
donde se expone una serie de iniciativas que reflejan las necesidades del fortalecimiento de la educacion en la UNED. En
este caso la Unidad Coordinadora del Proyecto Institucional (UCPI) sera el ente ejecutor encargado de: planificar,
gestionar, ejecutar, supervisar y evaluar la inversion del préstamo dentro de cada una de las iniciativas del PMI (Ramirez
2012, AMI 2014).

Una de estas iniciativas se relaciona en la Formacion y capacitacion para el fortalecimiento del modelo de educacion a
distancia, se encarga de impulsar la formacion de funcionarios; administrativos y académicos, participen en actividades de
formacion (Doctorados, posdoctorados y maestrias) y de capacitacion (Cursos, congresos y pasantias), como accion
vinculante en la formacion del recurso humano de la institucion (AMI, 2014). Cabe destacar que para el otorgamiento de
las becas se encuentra al Consejo de Becas Institucional (COBI), “6rgano encargado de regular el otorgamiento de becas
al personal de la universidad por medio del Reglamento de Becas para la Formacion y la Capacitacion del Personal de la
Universidad Estatal a Distancia (UNED) (Rectoria-UNED, 2012).

El COBI requiere asistencia técnica y administrativa, misma que es brindada por la Unidad de Capacitacion y Becas
(UCAB), de la Oficina de Recursos Humanos, asi lo establece los Articulos 39, 40 & 41 del Reglamento mencionado
anteriormente, para el caso del Archivo de Gestion de la UCAB es de especial interés el Articulo 41 inciso b); “Archivar y
custodiar los expedientes de becas y dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones contractuales de los becados.
Cada expediente tendra que estar debidamente completo y foliado” (Oficina de Recursos Humanos-UNED 2017, Consejo
Universitario 2017 p, 16). Misma situacion precede con el Procedimiento para ejecucion de las becas relacionadas con

las iniciativas de formacion y capacitacion del proyecto AMI, que establece al COBI como el administrador en el
3
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otorgamiento y seguimiento de las becas del proyecto AMI y por lo que deben considerar de basarse en el cumplimiento

del presente procedimiento, asi como de la normativa institucional de la UNED para el otorgamiento de las becas.

Para el procedimiento de analisis y valoracion de las solicitudes de becas, es la UCAB como eje central en recibir los
documentos requeridos oficialmente, para elevarlos al COBI y este analice y valore la aprobacion de las becas. Ademas
tendrd la funcién de custodiar y controlar los expedientes, asi como de brindar el seguimiento de las personas becadas por
el proyecto AMI e informara al COBI cualquier situacién que “...amerite la intervencion o decision de este Consejo”...
(Consejo de Rectoria, 2014, p, 13). Para la disposicion de los expedientes, se encuentra el Archivo de Gestion que se
encuentra dentro de la UCAB, que se encarga de recibir y compilar toda la informacion documental para que esta sea
resguardada y permita el acceso y consulta por la UCAB, COBI, UCPI, persona becaria, auditorias internas y externas. De
forma que se facilite la circulacion a lo interno de la UCAB para realizar los tramites pertinentes en dar respuesta o
soluciones con las becas y permitir reflejar la transparencia institucional y acceso a la informacion de los expedientes por
una adecuada gestion documental (USCO 2011, Franco & Pérez 2014).

Sin embargo con la vigencia del proyecto AMI, se desencadena una explosion documental que conlleva a la duplicidad de
documentos, o documento no requeridos segun los lineamientos institucionales, al contrario también se da la ausencia de
documentos. Observaciones gque han sido sefialadas por las auditorias externas realizadas por el Banco Mundial en los
expedientes de becas del proyecto AMI, esto dificulta cumplir no solo con los lineamientos institucionales, sino que atenta
contra la Ley General de Control Interno N° 8292 y la Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y
Tramites Administrativos N° 8220.

Existe la necesidad de organizar la informacién documental de los expedientes, que permita recopilar la evidencia de cada
una de las etapas de los procesos de beca, que deben ser consignados dentro de los expedientes y permita su conservacion.
Se requiere de un mecanismo o sistema que regule y de fluidez a los procesos, permita un adecuado control y seguimiento
de modo que fortalezca la gestion documental (Font, Ruiz & Mena, 2012). Como en cualquier otra organizacion que
pretenda mejorar, simplificar u organizar procesos o tramites se conoce que existen herramientas o instrumentos que
permiten lograrlo de forma eficaz y eficiente (UNIT, 2009). Panorama que brinda una mayor gestion documental dentro
de los expedientes de las becas del proyecto AMI en funcion de la transparencia, acceso documental e informacion veraz y

fidedigna.
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Objetivos

Objetivo general
Desarrollar instrumentos de control y seguimiento, como herramientas para la confiabilidad y acceso a la informacién de
los expedientes de becas del Proyecto AMI en la UNED, Costa Rica.

Objetivos especificos
1. Describir los procesos normativos institucionales que se relacionan con la gestion archivistica documental de los

expedientes de becas del proyecto AMI.

2. Disefiar instrumentos de control y seguimiento, basados en los lineamientos de la normativa institucional

relacionados con los expedientes de las becas del proyecto AMI.

3. Aplicar los instrumentos de control y seguimiento en garantia para la confiabilidad y acceso a la informacion de

los expedientes de becas del proyecto AMI.

Marco tedrico

La Normativa Institucional. Son los lineamientos, reglamentos y politicas emitidas por altas autoridades de la
institucion. La emision de la normativa institucional consiste “en la formulacion, aprobacion, publicacion y divulgacion
de normas que regulan la gestion y el desarrollo de la Universidad” (Consejo Universitario — Unidad de Informacion,
2004, p, 1).

Los Reglamentos. Se caracterizan por pertenecer a la normativa institucional, que contiene disposiciones emitidas por el
Consejo Universitario, dando la potestad de regular el funcionamiento de la institucion, y se ajusta a los “miembros de la
comunidad universitaria y las actividades de sus diferentes 6rganos”. Estos deben ser coherentes con otros “reglamentos
de orden general, con el Estatuto Organico, politicas y acuerdos definidos por el Consejo Universitario” (Consejo

Universitario — Unidad de Informacion, 2004, p, 1).

De los Procedimientos administrativos. Son los “documentos que contienen una descripcion especifica de procesos o
procedimientos que forman parte de una actividad o servicio”. Incluye “deberes y responsabilidades, con referencia a la
normativa general, controles administrativos y otros aspectos de orden operativo” (Consejo Universitario — Unidad de

Informacion, 2004, p, 2).
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Del Sistema de Control Interno (SCI). Necesario en todo tipo de organizacién en la ejecucién de sus actividades y en el

cumplimiento de los objetivos institucionales a fin de que garanticen la adecuada rendicién de cuentas a nivel publico
(Contraloria General de la Republica, 2009). Consiste en asegurar la factibilidad, orden y eficiencia institucional basadas
mediante, “politicas de administracion, protecciéon de activos, la prevencion y deteccion de fraude y error, asi como el
acceso, conservacion y resguardo de la informacion, con el fin de evidenciar un panorama trasparente y confiable en la

rendicion de cuentas a nivel pablico (UPS, s,f, p,1).

Las Normas de control interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE). Tienen la facultad de acatamiento
obligatorio sobre cualquier otra norma que se establezca en las instituciones. Contribuyen al mejoramiento del sistema de
control interno institucional asi lo mencionan la Contraloria General de la Republica (2009, p, 3), en cumplimiento de los
siguientes objetivos:

a) “Proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal”.

b) “Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacién”.

c) “Garantizar eficienciay eficacia de las operaciones”.

d) “Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico”.

El uso de herramientas para la gestion de la calidad. En todo tipo de organizacién es prescindible contar con
herramientas o instrumentos para la mejora continua de los procesos u actividades como parte de la gestion de la calidad.
En caso de las instituciones publicas, contar con herramientas para la gestion de la calidad permite fortalecer los procesos
administrativos y disminuir la gestion de riesgos en cada una de las etapas y actividades que se realizan (Ministerio

Secretaria General de la Presidencia, 2016).

Es necesario en la gestion publica, sea eficiente ante la atencidn y servicio a los ciudadanos y usuarios, que satisfagan sus
necesidades y expectativas basadas en el ordenamiento que pueden brindar los instrumentos o herramientas de calidad.
Clave fundamental para la mejora continua, que conlleva la exigencia e involucramiento de los servidores publicos en
adoptar estos sistemas como una filosofia trascendental en el liderazgo de la funcién publica (Camarasa, 2004). Es asi que
estas herramientas para la gestion de la calidad tienen un amplio alcance a nivel organizacional, por presentar una
aplicabilidad en los diversos &mbitos jerarquicos dentro de las instituciones del estado (Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, 2016).
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El presente estudio se realizé en el Archivo Especializado de la Unidad de Capacitacién y Becas de la Oficina de

Recursos Humanos de la Universidad Estatal a Distancia (UNED), ubicada en San José, Costa Rica. El estudio se basa en

un enfoque cualitativo, en donde Herndndez, Ferndndez & Baptista (2010) mencionan que la recoleccion de datos se

realiza sin ninguna medicion numérica en el proceso de investigacion e interpretacion de los resultados, que consiste en:
v" Una idea.

Plantear un problema.

Recoleccion y analisis de datos.

v
v" Definicién de la muestra inicial.
v
v

Interpretacion de resultados.

A continuacién, se detalla en el Cuadro 1 la metodologia a seguir para cada objetivo especifico:

Cuadro 1. Etapas de la investigacion cualitativa por objetivos.

Objetivos Actividades Instrumentos
Objetivo 1. | » Identificar la normativa nacional e institucional | » Uso de fuentes de informacién primarias vy
que relaciona la gestion archivistica y con los | secundarias.
procesos de del Proyecto AMI.
Objetivo 2. | »Vincular la normativa consultada e investigada, | »Analizar las relaciones entre las:
para generar los items que debe contener la lista de ¢ Normas de control interno para el Sector
chequeo. Publico.
> Con base a los items identificados en las distintas e Reglamento para la Formacion y la
etapas del proceso de las becas del proyecto AMI, Capacitacion del Personal de la Universidad
disefiar los instrumentos. Estatal a Distancia (UNED).

e “Procedimiento para ejecucion de las becas
relacionadas con las iniciativas de
formacion y capacitacion del proyecto AMI.

»Utilizar la metodologia para la elaboracion de listas
de verificacion o de herramientas de control:

e Pasos para la Elaboracion de una Lista de
Chequeo (Anexo 1).

Objetivo 3. | »Informar a las autoridades la aplicabilidad de los | »Comunicacion via correo institucional con las
instrumentos. autoridades de la UCPI, coordinacion de la UCAB, y
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»Ejecutar la aplicabilidad de los instrumentos. secretaria del COBI.
»Considerar recomendaciones emitidas por la UCPI, y
coordinacion de la UCAB.

Fuente: Elaboracion propia.

Analisis de resultados

Procesos normativos institucionales que se relaciona con la gestion archivistica documental de los expedientes de
becas del proyecto AMI.

Dentro de las funciones béasicas de los archivos se encuentra; conservar el patrimonio documental de las instituciones u
organizaciones y brindar un servicio oportuno en el acceso de la informacién para una correcta gestion administrativa. Las
cuales se basan en la aplicabilidad eficiente de la legislacion vigente en el contexto nacional (Engenios, 2006, p, 3). En el

caso del Archivo Especializado de la UCAB, reconoce la siguiente normativa nacional e institucional:

Leyes a nivel nacional:
v Constitucion Politica de Costa Rica.
Ley General de la Administracion Publica N° 6227.
Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202.
Ley de Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites administrativos N° 8220.
Ley General de Control Interno N° 8292.
Ley Organica de la Contraloria General de la Republica N° 7428.
Ley de acceso a la informacion para la transparencia en la gestion publica”. Expediente No. 16.198.
Ley de Proteccion de la Persona Frente al Tratamiento de sus Datos Personales N° 8968.
Ley de Informacion no Divulgada N° 7975.

NS N N N N N S NN

Ley de registro, secuestro y examen de documentos privados N° 7425.

Reglamentos a nivel nacional:
v" Reglamento a la Ley del Sistema Nacional de Archivos, No. 24023-C.
v Reglamento General de la Contratacion Administrativa No. 25038-H.
v Convencion Interamericana contra la corrupcion (Aprobada mediante Ley 7670 de 3 de abril de 1997).
v Normas de control interno para el Sector Pablico (N-2-2009-CO-DFOE).
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A nivel institucional:
v" Estatuto del Personal UNED.
v Reglamento para la Formacion y la Capacitacion del Personal de la Universidad Estatal a Distancia (UNED).
v" Procedimiento para ejecucion de las becas relacionadas con las iniciativas de formacion y capacitacion del
proyecto AMI.

Como se refleja anteriormente, existe una vasta y compleja legislacién en el ambito costarricense que involucra el
quehacer archivistico. Sin embargo se sefiala en general la normativa que se aplica a la gestion archivistica de los
expedientes de becas del proyecto AMI. En especial en el cumplimiento de la normativa institucional, donde indica la
forma de gestionar los tramites administrativos, que son acordes y se fundamentan en el cumplimiento de las leyes y
reglamentos emitidos por el gobierno de la RepUblica y otras instituciones rectoras como por ejemplo el Archivo Nacional

y la Contraloria General de la Republica.

Asimismo, se reconoce dentro del Procedimiento para ejecucién de las becas relacionadas con las iniciativas de
formacion y capacitacion del proyecto AMI, que existe una congruencia con la normativa institucional dividida en
diferentes etapas del proceso:

» Etapa de Preparacion.
Etapa de Preseleccion.
Etapa de Seleccion.
Etapa de Formalizacion.

YV V V VY

Etapa de Seguimiento.

Para cada etapa del proceso se presentan una serie de lineamientos que deben cumplirse en cada una de ellas y se rigen por
el Reglamento de becas para la formacion y capacitacion del personal de la UNED. En este caso al tener una relacion del
procedimiento y el reglamento en mencidn, se identifican los lineamientos indispensables dentro de las diferentes etapas
de cada proceso. Para facilitar la vinculacién se hace énfasis en las Normas de control interno para el Sector Publico, que
permite favorecer la simplificacion en los procesos y tramites que integran a cada una de las etapas del proceso

(Contraloria General de la Republica, 2009).

Es necesario definir las herramientas para facilitar el control y seguimiento de las solicitudes de becas, lo que genera un
panorama visible de la aplicacion del control interno para, organizar, agilizar y ejecutar trdmites, procesos u operaciones,
salvaguardar activos y patrimonio institucional en garantia de una éptima rendicion de cuentas. En este caso la Contraloria

General de la Republica (2009) evidencia que las Normas de Control Interno para el Sector Publico, en el Capitulo IV
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Normas de Actividades de Control, se identifican importantes premisas para el disefio y aplicacion de instrumentos de

control y seguimiento para las becas del proyecto AMI acorde a:
e Actividades de control.
e Exigencia de confiabilidad y oportunidad de la informacion.

e Archivo institucional.

A partir de estos enunciados es responsabilidad de las jefaturas y personal subordinado velar por el establecimiento,
perfeccionamiento y evaluacion del SCI, a través de acciones concretas, emision de procedimientos y evaluacion del
riesgo, en este caso del acervo documental a través del disefio y aplicacion de herramientas de control y seguimiento
(Contraloria General de la Republica, 2009).

Disefio de instrumentos de control y seguimiento, basados en los lineamientos de la normativa institucional,

relacionados con los expedientes de las becas del Proyecto AMI.

Se estableci6 un disefio de lista de chequeo (check list), como instrumento de control que se compone de una serie de
items y criterios necesarios para llevar a cabo actividades de seguimiento en el desarrollo y ejecucion de las becas del
Proyecto AMI. La aplicabilidad de estos instrumentos permite recopilar de forma adecuada cada item o lineamiento
descrito en la lista de chequeo, siendo asi una guia de evaluacion que resalta el cumplimiento o incumplimiento de la

informacion documental establecida para cada una de las etapas del proceso (Cardona & Restrepo s.f., UNIT 2009).

Existen diferentes listas de chequeo para cada etapa del proceso de las becas del proyecto AMI, basados en una serie de
criterios reflejados en el Anexo 1. Con el disefio de las lista de chequeo, estos permiten disminuir errores que se presentan
en la ejecucion de cada etapa del proceso, debido a que estos recopilan y rednen en forma correcta y ordenada la
informacion documental, ademas de ser una herramienta de apoyo funcional como actividad operativa en el quehacer

archivistico (Cardona & Restrepo, s.f.).
A continuacion se detalla cada una de las listas de chequeo que se disefiaron como instrumentos de control y seguimiento:
Instrumento de control:

1. Lista de Chequeo de Revision de Documentos Oficiales de Becas de Formacion y Capacitacion del Proyecto

AMI: Es el inicio de recepcion de la solicitud de beca presentada por el petente, en el mismo se revisard y cotejara

la informacion concerniente a las etapas de; Preparacion, Preseleccion y Seleccion. Este filtro inicial asesora al

10
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funcionario para que presente la informacidn correcta y evita demoras dentro de los procesos administrativos a

nivel interno de la UCAB y genera un panorama mas amplio al COBI en lo toma de decisiones a la hora de la

aprobacion de las becas.
Instrumentos de seguimiento:

1. Lista de Chequeo de Etapa de Seguimiento de Becas de Formacion y Capacitacion del proyecto AMI: En el
momento que el COBI emita una resolucion positiva en la aprobacion de la beca, este filtro cumple la funcién de
que la informacion documental respecto a la etapa de Formalizacion de la beca, se encuentre dentro del
expediente de becas. Posterior a ello se brindara especial atencion a la etapa de Seguimiento de becarios, durante
esta etapa el becario debe cumplir con una serie de responsabilidades en el contrato y enunciadas dentro de los
lineamientos institucionales, es imprescindible revisar con una lista que coteje la informacion contra expediente a

fin de velar que el becario cumpla con lo estipulado en los items (Anexo 4 y 5).

La lista de chequeo (check list) en este caso funciona tanto para instrumentos de control como de seguimiento, cada una
de estas listas, los lineamientos o los items se desprenden en forma de un listado como si fuera un cuestionario cerrado
gue sirve para verificar el grado de cumplimiento de la normativa institucional (Bichachi, s.f.). El verificar el
cumplimiento de cada item dentro de la lista de chequeo se destaca por un visto bueno que verifica el cumplimiento
basado en la opcion (SI), no cumplimiento basado en (NO), o se deja sin efecto el item, debido a que en este caso no
aplica el lineamiento para ciertos casos (N/A) que depende del tipo de beca tanto en las de formacién y capacitacion

(Anexo 2 & 3).

Adicional a la listas de chequeo, se cred una base de datos en Excel como control cruzado, donde se da el registro de
entrada de la solicitud de becas al Archivo y en donde paulatinamente funciona como registro de seguimiento de las becas
en conjunto con la Lista de Chequeo de Etapa de Seguimiento. Se conoce como, Cuadro de Informacion Cruzada de
Becas AMI: Es un registro en Excel (Anexo 6), donde se detalla la siguiente informacion:
» Datos personales: Nombre completo, correo institucional.
» Fecha de apertura del expediente.
» Cantidad de folios que se han incluido en el expediente.
» Tipo de actividad académica: se especifica si es de formacion o capacitacion, nombre de la actividad,
donde se realiza la actividad, que institucion u empresa lo va impartir, fecha de inicio y de finalizacion de
la actividad, observaciones del cumplimiento en la etapa de seleccién y seguimiento.

» Oftros: Seguimiento a las Pélizas de Vida.
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> Escala de colores para identificar cumplimientos, incumplimientos de los becarios en las etapas del

proceso.

Esta base de datos en Excel, permite mantener el registro de cada beca otorgada de los fondos del proyecto AMI. Es de
facil acceso, con informacion precisa, resumida y con una gran flexibilidad en cambiar, afiadir o modificar datos
(Gonzélez, s.f.), dicha versatilidad ofrece extraer informacién de datos especificos requeridos para elaborar informes a
solicitud de la jefatura, de las auditorias, o cualquier otra dependencia autorizada en el acceso a la informacion de los
expedientes.

Los instrumentos mencionados anteriormente, han permitido reducir el faltante, omision o duplicidad de informacion
documental en cada una de las etapas. Sin embargo en la Etapa de Seguimiento, referido a las responsabilidades de la
persona becaria, que son los resultados obtenidos en la finalizacion de la beca, se sigue presentando un vacio en el faltante
de esta informacién dentro de los expedientes, en muchos casos los becarios finalizan y no presentan informes de la

experiencia académica y certificados obtenidos.

En conjunto con Lista de Chequeo de Etapa de Seguimiento y lo reflejado por la base datos del Excel, si se detecta algin
incumplimiento por parte de la persona becaria en mantener su expediente de becas al dia. Se genera el, Informe Técnico
de Solicitud de Intervencién del COBI, ante el incumplimiento de los lineamientos institucionales por parte del becario,

con el fin de que este atienda los pendientes solicitados en el Informe. Técnico. (Anexo 7).

Aplicacion de los instrumentos de control y seguimiento, como herramienta para la confiabilidad y acceso a la

informacion de los expedientes de becas del Proyecto AMI, de la UNED, Costa Rica.

La aplicacion consiste en que al funcionario anticipadamente se le brinda una copia de la Lista de Chequeo de Revision de
Documentos Oficiales y de Seguimiento de las Becas del Proyecto AMI, y este se asegure de presentar la informacion
documental tal cual se solicita en los lineamientos institucionales, asimismo, atienda oportunamente lo solicitado en cada
etapa del proceso. Para ello se estableci6 el siguiente procedimiento para la recepcion documentos de las becas del

proyecto AMI:

12
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Cuadro 2. Instrumento aplicado en las etapas del proceso de becas del proyecto AMI.

Etapa Instrumento aplicado
1. Preparacion Lista de Chequeo de Revision de
2. Preseleccion Documentos Oficiales de Becas de
3. Seleccidn Formacién y Capacitacion del
Proyecto AMI
4. Formalizacion de Lista de Chequeo de Revisién de
la beca Etapa de Seguimiento de Becas de
5. Seguimiento de Formacion y Capacitacién del

becarios proyecto AMI.

Fuente: Elaboracion propia.

Aplicando los procedimientos descritos en cada etapa del proceso de becas del proyecto AMI, en conjunto con los
instrumentos de control y seguimiento, mejora y fortalece la gestion administrativa en la UCAB de la siguiente forma:

>

>

>
>

Refleja un mejor canal de comunicacién con los usuarios externos que requieren el servicio, para aplicar a las
becas del proyecto AMI. Asimismo, con los usuarios internos (Superiores y subordinados).

Brinda un efectivo trasiego y seguimiento de la informacion, lo que genera un ambiente de confiabilidad y
transparencia en los respectivos trdmites en cada una de las etapas del proceso.

Valida si la informacidn, presentada por cada usuario es la pertinente, tal como se solicitan en los lineamientos
institucionales.

Contribuye con la “Ley de Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites administrativos N° 8220,
esto por cuanto solicita de forma puntual y concisa la documentacion requerida, evitando la duplicidad en que se
soliciten documentos adicionales, que no se encuentra normados dentro de los lineamientos institucionales.
Fortalece el Sistema de Control Interno (SCI), al contribuir con estos instrumentos como actividades de control.
Sensibiliza a los actores involucrados, autoridades y funcionarios publicos en velar por el cumplimiento de los
lineamientos internos establecidos.

Beneficia a las autoridades para lo toma de decisiones y emitir criterios ante el cumplimiento e incumplimiento de
los funcionarios referente a los lineamientos internos establecidos.

Minimiza errores de omision de informacion documental.

Sensibiliza al petente o becario de la correcta presentacion de documentos oficiales.

La aplicacion de instrumentos de control y seguimiento dentro del proyecto de becas AMI, es por lo tanto, un insumo que
permite reflejar una evaluacién de mejora, para alcanzar el cumplimiento de la normativa institucional y nacional. Dicha
referencia permitira una adecuada ejecucion de las becas del proyecto AMI en relacion a:

>
>

Seguimiento de los funcionarios beneficiados como becarios.

Seguimiento de los resultados de la culminacion efectiva de las becas a través de la presentacion de productos
tangibles e intangibles en el fortalecimiento de la educacién a distancia.

Seguimiento financiero del presupuesto invertido en la beca.
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» Seguimiento de auditoria, en el acceso a la informacion documental contenida dentro de los expedientes de becas
del proyecto AMI.

Conclusiones

En el contexto costarricense existe una diversa y vasta legislacion amparada a ejecutar la funcion archivistica, que permite
y facilita oportunamente el acceso, transparencia y resguardo de la informacion documental, a la vez enmarcada en un

contexto de la confiabilidad sensible de la informacion.

El disefio de instrumentos de control a través de las listas de chequeo y a la vez su aplicacidn, permite disminuir el error y
omision de informacién documental que debe estar contenida dentro de cada uno de los expedientes de becas del proyecto
AMI, en cumplimiento de la normativa institucional. Ademas agiliza los tramites internos en la UCAB, ante el COBI y

otras instancias para la ejecucion de la aprobacion de las becas a los funcionarios.

Los instrumentos de seguimiento, permiten un acercamiento paralelo con los lineamientos institucionales en velar la
adecuada ejecucion de las becas en el cumplimiento, como caso contrario, es una herramienta de alerta temprana que
permite generar canales de comunicacion ante las autoridades en solicitar una intervencion inmediata en ausencia de

informacién documental dentro de los expedientes de becas del proyecto AMI.

La aplicabilidad de los instrumentos de control y seguimiento son un filtro preliminar del ingreso de la informacién
documental, ante la apertura del expediente de becas del proyecto AMI, asi como de cualquier informacién que se deba
presentar en las distintas etapas del proceso de beca. Entre ambos instrumentos va a brindar una mayor recopilacién de la
informacion documental para el adecuado acceso y consulta de los expedientes por el becario, autoridades internas y

externas.

Recomendaciones

Es importante evaluar la normativa institucional, valorar la posibilidad de agilizar y simplificar los procedimientos

administrativos, asi como los requisitos establecidos en materia de becas relacionados con el proyecto AMI.

Surge la necesidad de aplicar instrumentos de control y seguimientos y demas herramientas, como insumo para fortalecer

el Sistema de Control Interno en toda la oficina de la UCAB.
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Es necesario se elabore un manual de procedimientos administrativos internos, relacionados con la gestién archivistica y

las becas del proyecto AMI.
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Anexo 1. Pasos para la Elaboracion de una Lista de Chequeo

e U

Paso 1. Definir quien la elaborard y para que se quiere hacer la lista.
Paso 2. Determinar claramente el objetivo, es decir que se busca con la lista.
Paso 3. Hacer la lista de actividades o tareas a verificar segin los procesos o actividades
oficiales que se evaltan.
Paso 4. Convertir la lista de actividades o tareas a verificar en una serie de items a verificar.
Paso 5. Filtrar la lista de los items descritos. Consiste en anular aquellos items que se repitan
mas de una vez o que signifiquen lo mismo.
Paso 6. Establecer un formato de estructura y disefio que permita la facilidad y claridad de
aplicacion.
Paso 7. La lista debe tener un encabezado con:
* Nombre de la empresa.
» Nombre a quién se le esté aplicando.
* Proyecto, trabajo, actividad a controlar, evaluar o verificar.
Paso 8. Al final de la lista debe tener:
* Fecha.
« Responsable con nombre u firma
Paso 9. Retroalimentar de forma periddica los avances o retrocesos, asi como acciones de

mejora de las listas de chequeo.

Fuente: Cardona & Restrepo (s.f.).

4C1 niversario

Anexo 2. Lista de Chequeo de Revision de Documentos de Solicitud de Becas de Formacion del proyecto AMI.

Formulario Revision de Documentos Oficiales de Becas de Capacitacion del Proyecto AMI.

Nombre del funcionario:

Posdoctorado D Doctorado D Maestria D OtroD

Especifique cual:
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1. Documentos Generales Aportados.

1.1. Solicitud de beca debidamente firmada y completa.

1.2. Carta del Jefe Inmediato/justificacion.

1.3. Constancia de tiempo servido (Verificar vigencia nombramiento).

1.4. Dictamen de la Comision académica, para determinar el otorgamiento de la
beca.

1.5. Fotocopia de pasaporte (Verificar vencimiento y nombre completo).

1.6. NUmero de cuenta bancaria.

1.7. Cuadro de costos con montos exactos y firmado por Dra. Marianela Salas.

1.8. Declaracién de interés institucional del CONRE

1.9. Estar dispuesta, bajo declaracion jurada, a desarrollar su proyecto de tesis en

Costa Rica.

2. Requisitos de Becas de Formacion AMI.

2.1.1. Certificado de aceptacion otorgado por la universidad de destino, con el
respectivo sello y firma oficial (digital o fisico). En caso de que el
documento sea emitido en un idioma diferente al espafiol o inglés, debera

presentarse con su respectiva traduccion oficial.

2.1.2. Certificacion (digital o fisica) de la universidad de destino en la que se
indiquen los costos y el cronograma de pagos por concepto de matricula,

asi como de las asignaturas del plan de estudios.

2.1.3. Plan o programa oficial de estudios del programa certificado por la
institucion. Este plan deberda incluir objetivos, nimero de horas, créditos,
fecha de inicio y conclusién, entre otros aspectos, asi como el periodo de

elaboracién del proyecto de investigacion y de defensa de tesis.

2.1.4. Una fotocopia de cédula de identidad (por ambos lados) del becario y

coényuge, si lo tuviera, confrontada con la original.

2.1.5. Declaracion de jornada laboral de la UNED y cualquier otra institucion

donde labore.

2.1.6. Acreditacion de garantias de respaldo (fiduciarias o hipotecarias).

2.1.7. Constancia de inscripcion de su proyecto o tesis a la Vicerrectoria de

Investigacién de la UNED.
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2.1.8. Comprobante del nivel de idioma requerido para el programa
seleccionado.

2.1.9. Un resumen de su anteproyecto o trabajo final de graduacion, el cual se
comprometera a desarrollar en Costa Rica.

2.1.10. Certificacion por concepto de rubros en financiamiento extra a la beca que

reciba del proyecto AMI proveniente de algin organismo de cooperacion

nacional o internacional u otra institucion publica.

Becas completas al exterior

221

Constancia del estado civil de la persona petente emitida por el Registro
Civil y el certificado de nacimiento de los hijos, si los tuviera, en caso de

que se solicite manutencién familiar.

2.2.2

Constancia de ingresos familiares que recibe o recibira la persona becaria
y su familia (el conyuge vy los hijos) durante el periodo de estudios o bien,
una certificacion de ingresos desglosado de un contador publico
autorizado. Lo anterior, en caso de tener ingresos familiares adicionales a
los de la UNED.

2.2.3

Dictamen médico emitido por la unidad de servicios médicos de la UNED
o0 por la CCSS, tanto del funcionario como de su nucleo familiar

inmediato, en caso de que se le asigne manutencion familiar.

224

Visa de estudio del pais de destino.

2.25

Comunicado oficial de la universidad de destino en el caso que

corresponda, en la cual se indique la aceptacion del proyecto de

investigacion.

Observaciones:

Se recibe solicitud [_] Fecha:
Se rechaza solicitU(D

Revision realizada por: Firma:

Carlos Chaves Ramirez

Nota: Si la solicitud fue rechazada por falta de documentos y/o no se
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encontraba completa, favor utilizar el siguiente apartado para la nueva
valoracion.

Observaciones:

Se recibe solicitud [] Fecha:
Se rechaza solicitud_]

Revision realizada por: Firma:

Fuente: Elaboracion propia.

Anexo 3. Lista de Chequeo de Revisién de Documentos Oficiales de Becas de Capacitacién del Proyecto AMI.

Lista de Chequeo de Revision de Documentos Oficiales de Becas de Capacitacion del Proyecto AMI.

Nombre de funcionario/a:

Pasantia [] | Congreso []| Curso [] Otro ]

Especifique cual:

1. Documentos Generales Aportados

1.1. Solicitud de beca debidamente firmada y completa.

1.2. Carta del Jefe Inmediato/justificacion.

1.3. Constancia de tiempo servido (Verificar vigencia nombramiento).

1.4. Fotocopia del pasaporte (Verificar vencimiento y nombre completo).

1.5. Fotocopia de la cédula de identidad (Verificar vencimiento y nombre
completo).

1.6. NUmero de cuenta bancaria.

1.7. Declaracion de interés institucional del CONRE.

2. Requisitos Becas de Capacitacion AMI
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2.1.Certificado de aceptacion otorgado por la institucion, empresa u
organizacion de destino, con el respectivo sello y firma oficial (digital o
fisico), en la que se indiquen las condiciones, los objetivos, los costos y
el cronograma de pagos por concepto de aceptacion. En caso de que el
documento sea emitido en un idioma diferente al espafiol o inglés,

deberd presentarse con su respectiva traduccion oficial.

2.2. Certificado de aceptacion de ponencia (en caso de Congresos).

2.3.Resumen de la ponencia aceptada (en caso de Congresos)

2.4.Dictamen de preseleccion de la UCPI.

2.3 Plan o programa del proyecto que implementara durante (agenda) y
después de la pasantia (proyecto).

2.4. Declaracion de jornada laboral de la UNED y cualquier otra institucion

donde labore.

2.5. Acreditacién de garantias de respaldo (fiduciarias o hipotecarias).

2.6.Constancia de inscripcion de su proyecto en la direccion de
internacionalizacion y cooperacién de la UNED o a la Vicerrectoria de

Investigacion.

2.7.Carta de compromiso a concluir el proyecto y escribir un articulo

publicable en una revista indexada con los resultados del proyecto.

2.8.Comprobante del nivel de idioma requerido para el programa

seleccionado.

2.9. Visa de estudio del pais de destino.

2.10. Solicitud de vacaciones (si pretende irse antes o quedarse después
de la actividad).

Observaciones:

Se recibe solicitud [_] Fecha:
Se rechaza solicitud_]

Revision realizada por: Firma:

Carlos Chaves Ramirez
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la nueva valoracion.

Nota: Si la solicitud fue rechazada por falta de documentos y/o no se

encuentra debidamente completa, favor utilizar el siguiente apartado para

Observaciones:

Carlos Chaves Ramirez

Fuente: Elaboracion propia.

Anexo 4. Lista de Chequeo de Etapa de Seguimiento de Becas de Formacién del proyecto AMI.

Se recibe solicitud [] Fecha:
Se rechaza solicitud_]
Revision realizada por: Firma:

Nombre del funcionario:

Formalizacion de la beca.

Formalizar el contrato ante las instancias correspondientes.

Seguimiento de becarios.

1. Durante el periodo de estudio

otorga la beca.

a. Comunicar al COBI y a la UCB si obtuviera fuentes adicionales de
financiamiento que varien sus condiciones en virtud de las cuales se le

b. No variar el destino de los fondos estipulados en el contrato.

c. Aprobar las materias indicadas en el plan de estudios o programa para el
que se le concede la beca total, asi como aprobar el trabajo final de
graduacion o tesis, segun el plazo estipulado en el contrato.

d. Comunicar al COBI y a la UCB si tuviera algun problema con alguna
asignatura o mediara un cambio. Esto debera indicarlo inmediatamente (en
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los ocho dias siguientes) por escrito, junto con las justificaciones que
motivan ese hecho. ElI mismo procedimiento se aplicara en caso de cambio
en la especialidad que se cursa, para lo cual deberd adjuntarse una
justificacion académica extendida por la autoridad competente en la
universidad en la que se encuentre inscrita. En ambos casos, se
confeccionara un addendum al presente contrato, en el que consten los
nuevos hechos que lo originaron.

e. Enviar a la UCB una certificacion de notas con el sello oficial de la
universidad, asi como un informe académico que indique: datos generales
(nombre completo, teléfono, fax, correo electrénico institucional, correo
electrénico alternativo, periodo lectivo), rendimiento académico (cédigos de
las materias, nombre de las materias, créditos o numero de horas,
calificacién) y un breve resumen de la experiencia vivida durante ese
periodo académico como becaria.

f. Realizar el trabajo final de graduacion o tesis en Costa Rica.

g. En el periodo debe enviar a la UCB un cronograma de las actividades a
realizar aprobado por el profesor guia o director de la tesis. Este documento
debe tener el sello oficial de la unidad académica. Ademas,

h. Incluir en su documento de tesis un apartado de reconocimiento a la
UNED por el apoyo brindado para su formacion académica en el exterior.

i. Informar al COBI la fecha de defensa de la tesis.

2. Al reincorporarse a elaborar a la UNED

a. Presentar el titulo o una certificacion oficial de la universidad, asi como
un informe académico, dentro de los 30 dias naturales siguientes a la
finalizacion del periodo académico.

b. Organizar, en coordinacion con la UCB, una actividad académica sobre
los resultados de investigacion del trabajo final de graduacion.

c. Acreditar e inscribir el titulo o grado académico obtenido de conformidad
a las normas y procedimientos establecidos al efecto.

Observaciones:

Revision realizada por:

Fecha:

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo 5. Lista de Chequeo Etapa de Seguimiento de Becas de Capacitacion del proyecto AMI.

Nombre del funcionario:

Formalizacion de la beca.

Formalizar el contrato ante las instancias correspondientes.

Seguimiento de becarios.

1. Documentos Generales Aportados

a. Enviar a la UCB una certificacion de la asistencia a la pasantia, curso o
congreso con el sello oficial de la institucion o empresa, asi como un
informe académico que indique: datos generales (nombre completo,
teléfono, fax, correo electrénico institucional, correo electronico
alternativo), actividades realizadas (cronograma, nombre de las oficinas
visitadas, de los responsables (directores) de cada oficina y un breve
resumen de la experiencia vivida durante ese periodo académico como

becario.

b. Implementar el proyecto propuesto en el tiempo acordado en el disefio del
proyecto.

c. Informar al COBI la fecha de finalizacion del proyecto y los resultados

obtenidos.

d. Organizar, en coordinacion con la UCB, una actividad académica sobre

los resultados del proyecto.

e. Entregar el articulo publicable en periodo establecido en el contrato.

Observaciones:

Revision realizada por:

Fecha:

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo 6. Cuadro de Informacion Cruzada de Becas AMI.

1 U
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UNEE

4_Cm versario

Nombre
completo de
la  persona

becaria

Correo Ejemplo:

04/09/2016

Ejemplo:

institucional 0240

Ejemplo:
Aprobada
Denegado
Sin efecto
Continuidad del
proceso

Pendiente

Ejemplo:
Doctorado
Posdoctorado
Maestria
Curso
Congreso

Pasantia

Tipo de beca +
Institucién o
universidad +
pais + fecha a
realizar +
namero de

iniciativa

Fuente: Elaboracion propia.

Anexo 7. Informe técnico de solicitud de intervencion por incumplimiento en las etapas del proceso de becas del

proyecto AMI.

PARA: Consejo de Becas Institucional (COBI)

DE: Carlos Chaves Ramirez
Archivo y Seguimiento de Becarios, Unidad de Capacitacion y Becas

V°B®: Dra. Marcela Pérez Rodriguez
Coordinadora de la Unidad de Capacitacién y Becas

ASUNTO: Reporte de documentos pendientes del becario NOMBRE, APELLIDOS, por Beca otorgada por el
Proyecto AMI

FECHA: 28 de agosto del 2017
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Segun revision del expediente de becas AMI, se detecta que en la beca otorgada para realizar la NOMBRE DE LA
ACTIVIDAD ACADEMICA, realizada del FECHA EN QUE SE REALIZO, promovido por NOMBRE DE
UNIVERSIDAD/INSTITUCION U EMPRESA. No consta la siguiente informacion:

1. Documentos pendientes en la “Etapa de Seguimiento ”(Después del periodo de la beca otorgada):
1.1. Certificacion de la asistencia a la pasantia, con el sello oficial de la institucion o empresa.
1.2. “Implementar el proyecto propuesto en el tiempo acordado en el diserio del proyecto”.
1.3. “Informar al COBI los resultados obtenidos”.
1.4. “Entregar el articulo publicable en periodo establecido en el contrato”.
1.5. “Organizar, en coordinacion con la Unidad de Capacitacion y Becas y la Unidad Coordinadora del Proyecto
Institucional, una actividad académica sobre los resultados del proyecto”.

Por lo anterior para que el COBI valore la situacion referente al incumplimiento del becario segin lo establecido en el
“Procedimiento para ejecucion de las becas relacionadas con las iniciativas de formacion y capacitacion del proyecto
AMI”; el “Reglamento de Becas para la Formacion y Capacitacion del Personal de la UNED” y el oficio “UCPI-IN6-
045-2017, fechado el 29 de junio del 2017, de la Mag Heidy Rosales Sanchez, Directora de la Unidad Coordinadora del
Proyecto Institucional (UCPI-AMI) .

Cc.

Fuente: Elaboracion propia.
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